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बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक 2014 
सं० 6 (न ) / विविध - 11 / 2013 - 82 / न०वि० एवं आ०वि० — बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 ( समय - समय 
पर यथा संशोधित ) की धारा 87 द्वारा प्रदत्त शक्तियों का उपयोग करते हुए बिहार के राज्यपाल ने नगरपालिकाओं में 
प्रोद्भूत आधारित द्विप्रविष्टि प्रणाली लेखा संधारित करने हेतु बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक 2014 का प्रारूप 
अधिसूचित करने हेतु सहमति दी है । इसलिए एतद्द द्वारा प्रस्तावित बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक 2014 इससे 
संबंधित व्यक्तियों / संस्थाओं के सूचनार्थ प्रकाशित की जाती है जो अपना सुझााव / अपत्तियों बिहार राज्य पत्र में प्रकाशन 
की तिथि 30 दिनों के अन्दर अधोहस्ताक्षरी को भेज सकते हैं । 

बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक 2014 
नगर विकास एवं आवास विभाग, बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की 87 द्वारा 
प्रदत्त की शक्तियों का उपयोग करते हुए बिहार के राज्यपाल निम्नलिखित हस्तक बनाते है , 
यथा 

अध्याय - 1 
परिचय 
भूमिका संबंधी अध्याय का उद्देश्य है 
आपको स्थानीय सरकारी संस्थानों के द्वारा लागू किये गये वर्तमान लेखांकण एवं वित्तीय प्रणाली तथा इस 
लेखांकण एवं वित्तीय प्रणाली में सुधार लाने हेतु उठाये गये कदमों की बुनियादी पृष्ठभूमि से अवगत कराना है 
और, 
इस अध्याय के बाद आप , 
स्थानीय सरकार में अच्छे वित्तीय प्रबंधन के उद्देश्यों तथा स्थानीय सरकारी निकायों में अच्छे लेखांकण एवं 
वित्तीय प्रबंधन प्रणाली लागू करने संबंधी कार्यनीति की बुनियादी पृष्ठभूमि से अवगत हो जायेंगे । 
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बिहार गजट ( असाधारण ) , 21 मार्च 2016 
प्राचीन काल से ही भारत में किसी न किसी रूप में स्थानीय सरकारी संस्थान अस्तित्व में रहे है । शहरी 
स्थायी सरकारों का वर्तमान स्वरूप अंग्रेजी शासन की देन है । अंग्रेजों के शासन काल में प्रथम नगरपालिका 
तंत्र की स्थापना मद्रास ( चेन्नई ) में सन् 1688 ई0 में हुई थी जिसके बाद सन् 1972 में बम्बई (मुम्बई) तथा 
कलकत्ता ( कोलकाता ) के नगर निगमों में लागू किया गया । बाद में 1870 ई० में लार्ड मेयो के संकल्प से 
नगरपालिकाओं में निर्वाचित अध्यक्ष की व्यवस्था लागू कराया । नगर निकायों का वर्तमान स्वरूप तथा संरचना 
स्थानीय स्वाशासी निकायों के लिए 1882 में लार्ड रिपन द्वारा अंगीकृत्त संकल्प पर आधारित है । उनके 18 
मई 1882 के संकल्प में स्थानीय निकायों के संगठन , कार्य, वित्त एवं शक्तियों का उल्लेख है इसी पर 
आधुनिक भारत के स्थानीय स्वशासी निकायों की नींव पड़ी है । तब से नगरीय क्षेत्र के कई गुणा बढ़ जाने के 
बावजूद नगर निकायों की संरचना पूर्व की भाँति ही रह गई है । 
स्थानीय सरकारें दो प्रकार की है : शहरी स्थानीय सरकार तथा ग्रामीण स्थानीय सरकार । स्थानीय 
सरकारी निकाय राज्य सूची के अंतर्गत आते है तथा इन पर राज्य सरकार के नियमों या संघ क्षेत्र के मामले 
में संसद के कानून प्रभावी हैं । 
वर्तमान परिदृश्य 
स्थानीय सरकारें अब राष्ट्रीय सरकार की संरचना का अभिन्न अंग बन गयी है । सरकार का यह स्तर 
नागरिकों के सबसे निकट है । यह जीवन स्तर में सुधार करने संबंधी निर्णय लेने की प्रक्रिया में शामिल कराने 
तथा उनके ज्ञान एवं सक्षमता का उपयोग उनके सर्वांगीण विकास में करने हेतु सबसे अच्छी स्थिति में है । 
पिछले कुछ वर्षों में कई राज्यों ने उल्लेखनीय संख्यक कार्यों को स्थानीय सरकारों में प्रत्यायोजित किया है । 
बहुत महत्वपूर्ण दायित्व आने का तात्पर्य यह है कि स्थानीय सरकार अपने आधार प्रक्रियाओं को शक्तिशाली 
बनाए तथा नए कार्य प्रारम्भ करने के लिए प्रभावशाली संसाधन के अभिमुख रहे । 
कार्यो के हस्तांतरण आ जाने से स्थानीय सरकारों के समक्ष अपने संसाधनों के मूल्यांकण की भी आवश्यकता 
आ पड़ी है । इस उद्देश्य के लिए पूर्व कथित संशोधन में राज्य वित्त आयोग ( एस0एफ0सी0 ) जिसका 
कार्यकाल पांच वर्षों का हो , के गठन की अनुशंसा की गयी है । राज्य वित्त आयोग की अनुशंसाओं में स्थानीय 
सरकारो को मिलने वाली अनुदान राशि, नगरपालिकाओं के वित्तीय स्थिति को समुन्नत करने के लिए 
आवश्यक उपाय आदि का उल्लेख किया जाता है । 
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अगला कदम : 


तेजी से बढ़ रहे शहरीकरण एवं तद्नुरूप स्थानीय सरकार के कार्यो में हुई बढ़ोत्तरी से उत्कृष्ट आधारभूत 
व्यवस्थायेंअपरिहार्य हो गयी है । इसलिए स्थानीय सरकारों के वित्तीय प्रबंधन तथा लेखांकण प्रणाली का 
सशक्तिकरण महत्वपूर्ण हो गया है । इस दिशा में एक कदम के रूप में राष्ट्रीय लेखांकण हस्तक पर आधारित 
यह हस्तक स्थानीय सरकारी निकायों को लेखांकण, आय –व्ययक तथा वित्तीय प्रबंधन व्यवस्था के लिए विस्तृत 

मार्गदर्शन प्रदान करेगा । 
लेखांकण की वर्तमान प्रणाली : 

शहरी स्थानीय निकायों द्वारा नगदी आधारित एकल लेखांकण प्रणाली के आधार पर लेखा संधारित किया 
जाता है । इसके कुछ प्रमुख निहितार्थ निम्नवत् रहे है : 
परिसम्पत्तियों एवं दायित्वों का परिदृश्य एक विवरण में तैयार नही मिल पाता । 
सूचना के अभाव में या विलंबित सूचना के कारण उधारी की सरलता से वसूली में तेजी आदि पर अपर्याप्त 
प्रबंधकीय ध्यान 
अपर्याप्त नगदी प्रबंधन (बैंको में कई निष्क्रिय खाते ) 
किसी अवधि विशेष के व्यय तथा उसी अवधि के राजस्व की बराबरी कर अधिशेष / घाटा का निर्धारण 
कठिन कार्य है । 
कुछ पूंजीगत व्यय जैसे पथ , सेतु , नाला आदि को राजस्व व्यय करार किया जाना । 
शहरी स्थानीय निकायों की वित्तीय स्थिति समुचित रूप में प्रस्तुत नही हो पाना । 
देनदारियों / दायित्वों की गतिविधियों आदि पर अपर्याप्त प्रबंधकीय ध्यान । 
शहरी स्थानीय निकायों की परिसम्पत्तियों का किस हद तक उपयोग हुआ , के संबंध में अपर्याप्त जानकारी । 


बिहार गजट ( असाधारण), 21 मार्च 2016 
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उपर्युक्त परिप्रेक्ष्य तथा लेखांकण सुधार पर निरीक्षक महालेखा परीक्षक के कार्यकारी दल की अनुशंसा, शहरी 
विकास मंत्रालय, भारत सरकार द्वारा जारी एम. ओ.यू. डी . के अनुरूप यह निर्णय लिया गया है कि भारत में 
शहरी स्थानीय निकायों में प्रोदभूत आधारित (एक्रअल बेस्ड ) द्विप्रविष्टि लेखा प्रणाली ( डबल इन्ट्री एकाउन्टिंग 
सिस्टम) लागू किया जाय । 
बिहार राज्य की नगरपालिकाओं के वाणिज्यिक एवं प्रशासनिक कार्यों में पारदर्शिता एवं जवाबदेही की 
पुनर्स्थापना अनिवार्य एवं अत्यावश्यक है । दक्ष लेखांकण पद्धति लागू कर इससे लगातार कार्य करने पर ही 
जवाबदेही संबंधी विषयों को पर्याप्त रूप से व्यवहार में लाया जा सकेगा । बिहार सरकार ने अच्छे शहरी 
प्रशासन के महत्व को स्वीकार किया है तथा राज्य के नगरपालिकाओं में विकेन्द्रीकरण को प्रोत्साहित तथा 
पारदर्शिता को समुन्नत करने के लिए इस दिशा में कई कदम उठाये है । राज्य सरकार ने नगरपालिकाओं में 
लेखांकण एवं बजट , वित्तीय प्रबंधन प्रणालियों में सुधार, समुन्नत अभिलेख तैयार करने तथा संधारित करने 
तथा कार्मिकों की क्षमता में बढ़ोत्तरी जिनके द्वारा इसके शासन कार्य तथा पारदर्शिता में विस्तार होगा, को 
मुख्य कदम के रूप में चिन्हित किया है । सम्प्रति नगरपालिकाओं का लेखा नगदी आधार पर संधारित हो रहा 


है । 
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बिहार नगरपालिका का लेखा हस्तक 2014 बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 87 में प्रदत्त 
शक्तियों के आलोक में राज्य में निर्गत किया गया है । 


अनुप्रयोज्यता 
1.11 यह हस्तक उन सभी नगरपालिकाओं के लिए अनुप्रयोज्य है जहां बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 लागू 

किया गया है । इस हस्तक में वर्णित लेखांकण सिद्धांत मुख्यतः अकूअल बेस के लेखांकण की अवधारणा पर 
केन्द्रित है । वित्तीय विवरण तैयार करने हेतु अंगीकृत होने वाले लेखांकण सिद्धांत सभी नगरपालिकाओं द्वारा 
समरूप तरीके से अपनाये जायेंगे बशर्ते हस्तक में अन्यथा वर्णित नहीं हो । इस हस्तक में लेखा तथा 
आय –व्ययक प्रणालियों को एकीकृत कर दिया गया है ताकि बेहतर नियंत्रण रखा जा सके । 


निधि का लेखांकणः 
1 .12 __ निधि लेखांकण लेखांकण एवं प्रस्तुतीकरण की प्रणाली है जिसमें कतिपय निश्चित उद्देश्यों जिन्हे प्राप्त करने 

के लिए परिसम्पत्तियों एवं देयताओं का उपयोग होता है, के अनुरूप इन्हे समूहों में बांटा जाता है । बिहार 
नगरपालिका अधिनियम - 2007 की धारा 73 के अनुरूप नगरपालिका निधि के नाम से एक निधि होगी तथा 
प्राप्ति एवं व्यय को ध्यान में रखकर नगरपालिका इस निधि के अधीन ऐसी निधियाँ जैसे सामान्य निधि , जल 
आपूर्ति निधि , जल निकास एवं वाहितमल निधि , ठोस अपशिष्ट प्रबंधन निधि, पथ विकास एवं संधारण निधि, 
मलीन बस्ती सेवा निधि , उद्यम निधि रखी जाएगी । निधि की अवधारणा से जवाबदेही तथा अपेक्षाकृत अधिक 
पारदर्शिता दिखायी पड़ती है । 
सामान्यतः इस प्रकार को लेखांकण के निमित्त निधियों का अलग अस्तित्व माना जाता है तथा इनके लिए 
अलग - अलग पुस्तकें संधारित होती है । इसलिए प्रत्येक निधि के लिए अलग वित्तीय विवरण तैयार किए जाते 
है । ऐसे मामले में प्रत्येक निधि के लिए इस हस्तक में दिए गए सिद्धान्तों तथा पद्धतियों का अनुशरण किया 
जाएगा । इसके अतिरिक्त नगरपालिकायें विशिष्ट उद्देश्यों को प्राप्त करने हेतु विशेष निधियाँ रख सकती है । 
इनके व्यवहार की चर्चा इस हस्तक के अध्याय 19 में उल्लिखित है । 
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प्रक 


प्रकटन के लिए चुनी गई पद्धतियाँ चाहे जो भी हो , इस हस्तक में अनुशंसित लेखांकण सिद्धान्त सभी निधियों 
पर समरूप तरीके से लागू होंगे । 
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यह लेखा हस्तक नगरपालिका के सभी संव्यवहारों जो अंतरित संस्थाओं से संबंधित होंगे , पर लागू होगा । 
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संकेतीकरण ( कोडीफिकेशन ) संरचना तथा इनके अन्तर्धारित प्रपत्र कम्प्यूटरीकरण के अधीन अनुशंसित है । 
यद्यपि पंजियों का खाका यह ध्यान में रखते हुए तैयार किया गया है कि नगरपालिकाओं में अनुशंसित प्रणाली 
की शुरूआत हाथ से ( मैनुअली) की जाएगी । कम्प्यूटरीकरण की सुविधा के लिए इन प्रारूपों में परिवर्तन की 
आवश्यकता पड़ सकती है । 


बिहार गजट ( असाधारण ), 21 मार्च 2016 
बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक : 
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बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक में आवश्यक प्रपत्र , प्रारूप , पद्धतियाँ, लेखांकण प्रविष्टियाँ, सावधिक विवरण, 
समाधान पद्धतियां, आदि शामिल है । लेखांकण के अनुशंसित सिद्धान्त भी इसमें शामिल किए गए है । 


1. 17 


। 


इस हस्तक की संरचना निम्नलिखित है : 
भाग - 1 

सामान्य 
अध्याय - 1 

भूमिका 
अध्याय - 2 

परिभाषाएं, लेखांकण की अवधारणाएं तथा लेखांकण की परम्पराएं । 
अध्याय - 3 

महत्त्वपूर्ण लेखांकण नीतियां 
अध्याय - 4 

संकेतिक संरचना तथा लेखा के चार्ट 
अध्याय - 5 

सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ । 


। 


। 


। 


। 


... 


। 


। 


संव्यवहारों का लेखांकण 
राजस्व 
आंतरिक राजस्व 
संपत्ति एवं अन्य कर 
जल आपूर्ति 
किराया, शुल्क एवं अन्य आय 
समनुदेशित राजस्व 
समनुदेशित राजस्व और साझा कर 
अनुदान 
पूंजीगत एवं राजस्व अनुदान, अंशदान तथा साहय्य 


। 


। 


।। 


। 


। 


व्यय 


। 


। 


भाग - || 
अनुभाग - 1 
अनुभाग - 1. 01 
अध्याय - 6 
अध्याय - 7 
अध्याय - 8 
अनुभाग - 1.02 
अध्याय - 9 
अनुभाग - 1.03 
अध्याय - 10 
अनुभाग - 2 
अध्याय - 11 
अध्याय - 12 
अध्याय - 13 
अध्याय - 14 
अध्याय - 15 
अनुभाग - 3 
अध्याय - 16 
अध्याय - 17 
अध्याय - 18 
अनुभाग - 4 
अध्याय - 19 
अध्याय - 20 
अनुभाग - 5 
अध्याय - 21 
अध्याय - 22 
अध्याय - 23 
अध्याय - 24 


।। 


। 


। 


। 


। 


लोक निर्माण 
भंडार 
स्थापना व्यय 
स्वास्थ्य एवं सफाई 
अन्य राजस्व व्यय 
परिसम्पत्तियाँ 
स्थायी परिसम्पत्तियाँ 
निवेश 
ऋण एवं अग्रिम 
दायित्व 
विशेष निधियाँ 
उधारी, जमा एवं अन्य देयताये 
अन्य संव्यवहार 
पट्टा एवं किराया खरीद 
विशेष संव्यवहार 
अन्तर इकाई संव्यवहार 
अंतरित संस्थायें 


।। 


। 


। 


। 


। 


।। 


। 


भाग - III 
अध्याय - 25 
अध्याय - 26 
अध्याय - 27 
अध्याय - 28 


अवधि अंत प्रक्रियायें 

अवधि अंत प्रक्रियायें 
मिलान पद्धतियां 
वित्तीय विवरण 
अंकेक्षण की अपेक्षाएँ तथा नमूना अंकेक्षण प्रतिवेदन 
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भाग - IV अन्य 
अध्याय - 29 

आरम्भिक तुलन पत्र तैयार करने हेतु मार्ग निदेश 
अध्याय - 30 

आय व्ययक तथा प्रबंधन सचना प्रणाली प्रतिवेदन 
अनुलग्नक 1 - प्रपत्रों एवं प्रारूपों की सूची । 
बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक में जिन विषयों की चर्चा नही है उनपर राज्य सरकार द्वारा जारी अधिनियम , 
नियम , निदेश एवं आदेश लागू माने जायेंगे । उन सभी क्षेत्रों जिनमें स्थिति स्पष्ट नही की गयी है, राष्ट्रीय 
नगरपालिका लेखा हस्तक में दी गयी अनुशंसाएं जब तक वे राज्य सरकार के अधिनियमों, नियमों, निदेशों 
तथा आदेशों के प्रतिकूल नही हो , लागू मानी जायेंगी । 
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अध्याय - 2 


परिभाषाएं , लेखांकण की अवधारणाएं तथा परम्पराएं । 


परिभाषाओं , लेखांकण की अवधारणाओं तथा लेखांकण की परम्पराओं के इस अध्याय का उद्देश्य 


इस लेखा हस्तक में उपयोग में लाए गए लेखांकण पदों, अवधारणाओं तथा परम्पराओं से अवगत कराना 
तथा हस्तक में वर्णित विभिन्न पदो की परिभाषा / अर्थ बताना है । 


इस अध्याय के अंत में आप 


लेखांकण की अवधारणाओं तथा परम्पराओं से अवगत होंगे तथा पदो के सामान्य बोध द्वारा इनके उपयोग में 
दृढ़ता तथा समरूपता संबर्धित करेंगे । 


इस अध्याय में बिहार नगरपालिका लेखा हस्तक में लेखांकण की प्रोदभूत प्रणाली में वर्णित पदों, लेखांकण 
की अवधारणाओं तथा लेखांकण की परम्पराओं की व्याख्या की गयी है । इस अध्याय का उद्देश्य हस्तक में 
वर्णित पदो के सामान्य समझ के साथ - साथ इनके उपयोग में दृढ़ता तथा समरूपता का संवर्धन सुनिश्चित 
करना है । 


परिभाषाएं : 


2. 2 


इस हस्तक में वर्णित विभिन्न पदों की परिभाषाएं / विवरण / अर्थ निम्नलिखित है : 


खाता (एकाउन्ट ) रूपया में वर्णित या माप की किसी अन्य इकाई में अभिव्यक्त संव्यवहार विशेष का 
नियमानुसार खाता में रखा जाने वाला रिकार्ड | 


लेखापाल (एकाउन्टेन्ट) : 


नगरपालिका का वरीय कर्मचारी जिसे आय, व्यय, परिसम्पत्तियों एवं देयताओं के लेखांकण का कार्य सौंपा 
गया है चाहे वह जिस किसी भी संवर्ग का हो । 


3 . 


लेखांकण प्रविष्टि : 


लेखा पुस्त जैसे जरनल, खाता, रोकड़ बही, बैंक बही आदि में दर्ज वित्तीय संव्यवहार का रिकार्ड | 


मुख्य लेखापदाधिकारी / लेखा पदाधिकारी : 


नगर निगम के लिए बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 के धारा 36( 1 )( a)(ii) में वर्णित नगर वित्त एवं 
लेखा नियंत्रक एवं अन्य शहरों के लिए धारा 36 (1 )( b)(ii ) के अनुसार नगर वित्त अधिकारी मुख्य लेखा 
पदाधिकारी / लेखा पदाधिकारी होंगे । नगरपालिका के लेखा विभाग का प्रधान जिसे आय, व्यय , 
परिसम्पत्तियों एवं देयताओं के लेखांकण का कार्य सौंपा गया है , चाहे वह जिस किसी भी संवर्ग का हो । 


भुगतेय राशि 


: 


सामग्रियों के क्रय या प्राप्त सेवायें या संविदात्मक कर्त्तव्यों के अनुरूप जिस राशि के लिए नगरपालिका ऋणी 
हो । इसे वाणिज्यिक देनदार या खुदरा देनदार (सन्ड्री क्रेडिटर) भी कहा जाता है । 


लेखांकण अवधि : 


वह कालावधि जिस में किए गए कार्यो के लिए कार्यकारी विवरण तैयार करने का प्रचलन है । 
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लेखांकण के सिद्धान्त 


: 


सामान्य सिद्धान्त एवं पद्धतियाँ जिनके अनुरूप नगरपालिका का लेखा संधारित किया जाता है । लेखांकण 
का सिद्धान्त का रूपांतर या विशेष अनुप्रयोग है जो नगरपालिका की विशिष्टताओं या इसके प्रबंधन की 
जरूरतों को संतुष्ट कर सके । इस प्रकार मूल्य हास की गणना, पूँजीगत व्ययों की मान्यता तथा सेवा निवृत्ति 
लाभों के निपटान हेतु सिद्धांतों की जरूरत पड़ती है । 


प्राप्य राशि ( एमाउन्ट रिसिभेबुल) । 


व्यक्ति जिससे सामग्रियों की बिक्री या प्रदत्त सेवायें या संविदात्मक कर्तव्यों के अनुरूप राशि बकाया हो । 
प्राप्य एवं देनदार शब्द परस्पर बदलने योग्य हैं । 


लेखांकण इकाई : 
लेखांकण अभिलेखों के संधारण हेतु नगरपालिका द्वारा निर्धारित क्षेत्र ( जोन), अंचल ( सर्किल), प्रमंडल या 
बोर्ड कार्यालय । 


लेखांकण वर्ष : 


अधिकारिक वर्ष या वर्ष से अभिप्रेत है एक वर्ष जो लेखांकण अवधि के पहले दिन से प्रारम्भ होता हो । 


11. 


प्रोदभूत (एक्रूअल ) : 
अर्जित होते ही राजस्व या आय एवं व्यय होते ही इसकी मान्यता देना (न कि जब राशि प्राप्त होती हो या 
उसका भुगतान किया जाता हो ) । इसमें परिसंपत्तियों एवं दायित्वों से संबंधित संव्यवहारों को मान्यता देना 
सम्मिलित है चाहे उनकी वास्तविक प्राप्तिया भुगतान जब कभी भी हो । 
प्रोदभूत लेखांकण ( एक्रुअल एकाउन्टींग ) 
लेखांकण की वह विधि जिसमें एक विशिष्ट काल अवधि के साथ राजस्व एवं व्यय की पहचान की जाती है 
( न कि जब राशि की प्राप्ति या भुगतान होता है तब ) इसमें परिसम्पत्तियों एवं दायित्वों के संव्यवहारों के 
घटित होते ही मान्य किया जाता है भले ही उनसे संबंधित वास्तविक प्राप्तियां या भुगतान जब कभी भी होता 
हो । 


13. 


प्रोदभूत एवं देय / प्राप्य (एक्रूडऐन्ड डयू ) : 
किसी संपत्ति या दायित्व) के संबंध में अभिप्रेत है ऐसा दावा जो सामग्रियों / सेवाओं या अन्य के बिक्रय / 
प्रदान किए जाने (क्रय) से उत्पन्न हुआ हो तथा जो प्राप्य ( भुगतेय ) हो गया हो । 
किसी आय ( या व्यय) के मामले में इससे अभिप्रेत है लेखाकण अवधि में अर्जित (व्यय की गयी) राशि जिसका 
दावा प्रवर्तन किए जाने लायक हो गया हो । यह सामग्रियों के क्रय / सेवाओं के प्रदान किए जाने या अन्य 
कारणों से उत्पन्न होता है तथा प्राप्य ( भुगतेय ) हो गया है । 


14. 


प्रोदभुत परन्तु अदेय / अप्राप्य (एक्रूड बट नाट ड्यू ) 
किसी परिसम्पत्ति के मामले में अभिप्रेत है ऐसा दावा जो अभी लागू करने लायक नही हो तथा समय बीतने के 
साथ बढ़ता जाता हो या सामग्रियों के बिक्रय / क्रय सेवा प्रदान किए जाने / प्राप्त किए जान से उत्पन्न 
हुआ हो तथा जो अवधि अंत के समय आंशिक रूप से कार्यान्वित कराए जाने के कारण प्राप्य (भुगतेय) नही 
हुआ हो । 


किसी आय ( या व्यय ) के मामले में इससे अभिप्रेत है । लेखांकण अवधि में अर्जित (व्यय ) राशि जिसका 
दावा इस अवधि में लागू करने लायक नहीं बना हो । यह समय बीतने के साथ बढ़ता जाए या सामग्रियों के 
बिक्रय (क्रय) / सेवा प्रदान ( प्राप्त ) करने से उत्पन्न हुआ हो , जो लेखांकण की तिथि को आंशिक रूप से 
कार्यान्वित हुआ हो परन्तु अब तक प्राप्य ( भुगतेय ) नही हो । 
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समेकित मूल्य हास : 
क्रय की तिथि से अवमूल्यन योग्य परिसम्पत्तियों का कुल वार्षिक मूल्य हास । 
अधिनियम ___ बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 
अग्रिमकिसी संविदा के पूर्ण होने, सामग्री के अर्जन या सेवा प्राप्ति के पूर्व किया गया भुगतान । 


प्रशासक : 


19. 


20 . 


21. 


इस अधिनियम के अधीन या द्वारा नगरपालिकाओं, सशक्त स्थायी समिति तथा मुख्य कार्यपालक 
पदाधिकारी को प्रदत्त या पर अधिरोपित कर्त्तव्य के संपादन तथा शाक्तियों के प्रयोग हेतु राज्य सरकार द्वारा 
नियुक्त कोई पदाधिकारी 
परिशमन ( एमोरटाइजेशन ) : 
समुचित अवधि में सुव्यवस्थित प्रणालीबद्ध तरीके से परिसम्पत्ति या किसी खाता का क्रमिक रूप से 
अपलेखन । जिस राशि के लिए परिशमन का प्रावधान किया जाता है उसे परिशमनयोग्य राशि कहा जाता 
है । मूल्य ह्रास लेखांकण अवमूल्यन वाली परिसम्पत्तियों पर लगाये गये परिशमन का एक रूप है । 
बर्बाद होने वाली परिसम्पत्तियों पर लगाया जाने वाला अल्पीकरण लेखांकण दूसरी तरह का परिशमन है । 
परिशमन का तात्पर्य उत्तरोत्तर विलोप या उत्तरोत्तर मोचन द्वारा या निक्षेप निधि भुगतान द्वारा कर्ज का 
विलोप या अग्रणित विविध व्यय का राजस्व के विरूद्ध अपलेखन भी है । 
वार्षिक प्रतिवेदन : 
नगरपालिका की वित्तीय स्थिति एवं परिचालन परिणामों का वार्षिक प्रतिवेदन जिसे हितबद्ध पक्षों को समर्पित 
करने के लिए तैयार किया जाता है । इसमें तुलनपत्र, आय एवं व्यय विवरणी , यदा कदा प्राप्ति एवं भुगतान 
विवरणी तथा अंकेक्षक के प्रतिवेदन के साथ नगरपालिका पर्षद / सशक्त स्थायी समिति के अध्यक्ष या 
मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा वर्ष भर के कार्यकलापों पर टिप्पणी सम्मिलित रहती है । 
परिसम्पत्तियाँ : 
नगरपालिका द्वारा धारित परिसम्पत्तियां ( चल एवं अचल ) तथा जिन्हे भविष्य में अर्जित किया जाना हो या 
अन्य लोगों द्वारा दान में दी गयी हो या सरकार द्वारा अंतरित हो । इसमें नगद एवं बैंक शेष, अग्रिम, निवेश , 
सभी प्राप्य तथा परिषद के बकाये शामिल है । 
कर निर्धारण सूची: 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 / नियम में उल्लिखित नगरपालिका कर निर्धारण की कोई पंजी 
जिसमें तत्संबंधी अन्य सहायक पंजी भी शामिल है । 
समनुदेशित राजस्व : 
समनुदेशित राजस्व राज्य सरकार के राजस्व में हिस्सेदारी का एक भाग है जो नगरपालिकाओं को राजस्व 
की कतिपय क्षतिपूर्ति तथा प्रशासनिक तथा विकास व्यय वहन करने हेतु उपलब्ध कराया जाता है । 
परिसम्पत्ति प्रतिस्थापन निधि 
एक निधि जो किसी परिसम्पत्ति के प्रतिस्थापन के उद्देश्य से सृजित की जाती है । सामान्यतया यह निधि 
स्थायी परिसम्पत्तियों पर प्रावधानित मूल्य हास की राशि के बराबर होती है तथा उन्ही परिसम्पत्तियों के 
प्रतिस्थापन या किसी अन्य उद्देश्यों की पूर्ति हेतु उपयोग में लायी जाती है जैसा कि नगरपालिका द्वारा 
निश्चित किया गया है । 
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अंकेक्षक : 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 90 एवं 91 में उल्लिखित कोई व्यक्ति जिसमें कोई 
पदाधिकारी जो अधिनियम के अधीन अंकेक्षक के सभी या किसी कार्य के निष्पादन हेतु प्राधिकृत हो , 
सम्मिलित है । 
अशोध्य कर्ज 
नगरपालिकाओं का ऐसा बकाया जिसे अवसूलनीय समझ लिया गया हो जैसेः कर का बकाया : शुल्क एवं 
अन्य राजस्व जिनको बिना वसूले छोड़ दिया गया हो तथा जिन्हे वसूल नहीं होने लायक समझ लिया गया 
हो । 


26. 
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संतुलित करना : 
लेखा संतुलित करने के लिए दोनो पक्षों जिनके नाम डेबिट एवं क्रेडिट हैं , को अलग - अलग जोड़ा जाता है 
तथा इनके अंतर का पता लगाया जाता है । इस अंतर को दोनों पक्षों में जिस पक्ष की राशि कम रहती है , 
उसी ओर रखा जाता है ताकि लेखा के दोनों पक्ष बराबर हो जाँय । 


तुलनपत्र : 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 89 के अधीन तैयार की गयी किसी तिथि विशेष को 
नगरपालिका के वित्तीय स्थिति की विवरणी । 
बैंक बही : 


नगरपालिका के बैंक / कोषागार संव्यवहारों को दर्ज करने के लिए प्रारंभिक प्रविष्टि की बही 
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बैंक समाधान विवरण : 
किसी तिथि से संबंधित विवरण जिसमें उन संव्यवहारों की प्रकृति तथा राशि दिखायी जाती है जिसे या तो 
बैंक में या फिर नगरपालिका ने जवाबी कार्रवाई की हो । इस विवरण में बैंक तथा नगरपालिका के बीच 
संव्यवहारों को दर्ज करने में हुई भूल / चूक का भी उल्लेख रहता है । 
प्रारंभिक प्रविष्टियों की बहियाँ : 
एक अभिलेखा बही जिसे कानून या प्रथा के अधीन मान्यता दी गयी हो, जिसमें संव्यवहारों को उत्तरोत्तर दर्ज 
किया जाता हो तथा जो लेखा पुस्तकों में प्रविष्टि के स्रोत हो - जैसे जरनल । प्रारंभिक प्रविष्टि की बहियों में 
सामान्य एवं विशेष जरनल जैसे रोकड़ एवं बैंक बहिया शामिल है । 
आय - व्ययक (बजट ) : 
आगामी वित्तीय वर्ष के कार्यक्रमों एवं गतिविधियों जो परिसम्पत्तियों, दायित्वों, राजस्व एवं व्यय से संबंधित हो 
का मात्रात्मक प्राक्कलन जिसे मुद्रा में व्यक्त किया गया हो । आय व्ययक में नगरपालिका के विशिष्ट वित्तीय 
एवं परिचालन उद्देश्यों का वर्णन रहता है । 
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आय व्यय प्राक्कलन 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 82 के अधीन तैयार किया गया आय व्ययक प्राक्कलन । 
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आय - व्ययक अनुदान : 
बजट प्राक्कलन के व्यय पक्ष में मुख्य शीर्ष में अंकित कुल व्यय जिसे नगरपालिका द्वारा अंगीकृत किया गया 
हो । इसमें बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 तथा इसके अधीन बनाए गए नियमों एवं विनियमों के 
प्रावधानों के अनुरूप कोई राशि जिससे आय - व्ययक अनुदान में वृद्धि या कमी दूसरे शीर्ष से / में अंतरण 
कर की गयी हो , सम्मिलित है । 
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पूँजीकरण : 
किसी स्थायी परिसम्पत्ति के लिए या उसमें संवर्धन जिससे उसका भौतिक आकार में विस्तार होता हो या 
उत्पादकता बढ़ती हो या भविष्य के जीवन का दीर्धीकरण होता हो या भविष्य की लागत होती हो , के लिए 
किया गया व्यय । 
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पूंजीगत व्यय 


: 


स्थायी परिसंपत्तियों के श्रृजन और परिवर्धन का व्यय जिसमें उपलब्ध आस्ति के मूल्य या जीवन के विस्तार 
में किया गया व्यय सम्मिलित है । 
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पूँजीगत जारी कार्य 

गत जारा काय 


: 


पूंजीगत परिसम्पत्तियों जो निर्माण या पूर्ण होने की प्रक्रिया में हो , पर किया गया व्यय । 
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रोकड़ बही 


नगर प्राप्तियों और / या वितरण / भुगतान की प्रारंभिक प्रविष्टि की बही । 
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नगदीप्रवाह विवरण 


किसी लेखांकण अवधि के लिए तैयार किया गया वित्तीय विवरण जिसमें नगरपालिका में नगदी या नगदी के 
समतुल्य का आगमन या बहिर्गमन का वर्णन हो । नगदी प्रवाह विवरण में परिचालन , निवेश तथा गतिविधियों 
के वित्त पोषण संबंधी प्रवाह का वर्गीकरण रहता है । 


कास्टिंग : से अभिप्रेत है लेखा पुस्त में राशियों को जोड़ना 
अध्यक्ष : नगरनिगम / नगर परिषद के मेयर / अध्यक्ष 
मुख्य पार्षद : 
(1) नगर निगम के लिए मेयर ( 2) नगरपरिषद के लिए नगरपालिका अध्यक्ष तथा ( 3) नगर पंचायत के 
लिए नगर पंचायत सभापति । 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी : 
(1) नगर निगम के लिए नगर निगम के आयुक्त (2) नगर परिषद तथा नगर पंचायत के लिए नगरपालिका 
कार्यपालक पदाधिकारी । 


44 


लेखाओं का चार्ट : 


किसी नगरपालिका विशेष के लिए सुव्यवस्थित प्रणालीबद्ध लेखाओं की सूचि जिसमें लेखा का नाम तथा 
संख्या ( यदि हो ) दी गयी हो । 
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लेखा का कोड : 


वर्गीकरण की सुविधा तथा दर्ज किए जाने में आसानी के लिए प्रत्येक लेखा के लिए दिया गया विशिष्ट 
संख्यिक या अक्षराकीय पहचान 
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संभाव्य दायित्व ( कन्टीन्जेन्ट लायबिलीटी ) : 


वर्तमान परिस्थिति या भविष्य में घटित होने / नही होने वाले एक या अधिक अनिश्चित घटनाओं पर निर्भर 
रहने वाला दायित्व । 
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बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 
कन्ट्रा इन्ट्री : 
एक ही लेखा में कोई ऐसा मद जो लेखा के एक ओर हो तथा जो उसी लेखा के दूसरी ओर के एक या अधिक 
मदों के प्रभाव को पूर्णतः या अंशतः बराबर कर देता हो । 
नियंत्रण लेखा ( कन्ट्रोल एकाउन्ट ) : 
सामान्य खाता का एक लेखा जिसमें संबंधित उप लेखा सन्निहित रहते है । इन उप लेखाओं का योग 
संबंधित नियंत्रण लेखा ( कन्ट्रोल एकाउन्ट ) के अधिशेषों के योग के बराबर होता है । 
लागत ( कास्ट ) : 
किसी सामग्री , उत्पाद या गतिविधि पर किए गए या आरोप्य व्यय की राशि । 
अर्जन लागत : 
स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन लागत में इसके क्रय मूल्य के साथ आयात शुल्क एवं अन्य वापस नही होने 
योग्य कर या उपकर, परिवहन तथा अन्य कोई व्यय जो इसे अपेक्षित उपयोग में लाए जाने हेतु कार्यशील 
बनाने के लिए आरोपित किया जा सके शामिल है । वाणिज्यिक बट्टा एवं छूट को क्रय मूल्य के राशि की 
गणना के समय घटा दिया जाता है । 
निवेश की लागत : 
निवेश के क्रय / अर्जन पर किए गए व्यय या भारित व्यय । निवेश की लागत में अन्य के साथ अर्जन प्रभार 
जैसे दलाली, शुल्क , उपकर आदि भी शामिल रहता है । 
पर्षद : नगर निगम की परिषद या नगरपालिका पर्षद 
क्रेडिट : 
लेखा संधारण की एक प्रविष्टि जो किसी परिसम्पत्ति को कम करने या समाप्त करने , व्यय को कम करने / 
समाप्त करने ,किसी देयता के श्रृजन या उसमें वृद्धि या नेटवर्थ या राजस्व में वृद्धि के लिए की जाती है । इसे 
खाता में दाहिनी ओर दर्ज किया जाता है । 
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चालू आस्तियाँ : 
नगदी एवं अन्य परिसम्पतियाँ जिनकी नगरपालिका के अगले बारह महीने के परिचालन अवधि में नगदी में 
बदल जाने या सेवायें प्रदान करने के दौरान खपत हो जाने की संभावना हो । 
चालू देयताएं : 
ऋण जमा , बैंक ओवर ड्राफ्ट सहित देयतायें जिनका अपेक्षाकृत कम अवधि सामान्यतः बारह महीने से कम 
की अवधि में भुगतान देय हो जाता है । 
डिबेन्चर : 
देनदारी का एक औपचारिक दस्तावेज जिसमें नगरपालिका ने ऋण प्राप्ति स्वीकार की हो, जिस पर सामान्य 
मुहर लगी ही तथा जिसमें ब्याज भुगतान की दर , मूलधन के पुनर्भुगतान तथा प्रतिभूति ( यदि हो ) के प्रावधान 
सन्निहित हो । यह समुचित तरीके से हस्तानांतरणीय है । 
डेबिट : 
किसी संव्यवहार से प्राप्त सामग्री या उपयोग यह बही - खाता रखने से संबंधित दर्ज की जाने वाली प्रविष्टि 
है जो किसी परिसम्पत्ति के सृजन या वृद्धि या किसी व्यय के होने या देयता के घटने या समाप्त होने या शुद्ध 
सम्पत्ति या राजस्व की राशि घटाने के लिए की जाती है । इसे खाता के बाँयी ओरलिखा जाता है । 
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58. 


आस्थगित राजस्व व्यय : 


व्यय जिसके लिए भुगतान किया गया हो या जिसके लिए दायित्व सृजित हुआ हो परन्तु इसे इस कल्पना 
के आधार पर अग्रणीत किया गया हो कि इसका लाभ बाद की अवधि / अवधियों तक मिलेगा । 


59. 


कमी / घाटा : 


आलोच्य लेखांकण अवधि में नगरपालिका के आय की अपेक्षा की गयी अधिक व्यय राशि 


उप मुख्य पार्षद : 


( 1 ) नगरनिगम के लिए उप मेयर ( 2) नगर परिषद के लिए नगरपालिका उपाध्यक्ष तथा ( 3) नगर पंचायत 
के मामले में नगर पंचायत उपाध्यक्ष । 


अवक्षयी राशि 


: 


वित्तीय विवरणियों में किसी अवक्षयी परिसम्पत्ति के परम्परागत लागत या परम्परागत लागत के प्रतिस्थापन 
की राशि से अनुमानित अवशिष्ट मूल्य को घटाकर प्राप्त राशि । 


62. 


अवक्षयी परिसम्पत्ति 


एक परिसम्पत्ति जिसका उपयोग एक से अधिक लेखांकण अवधि में किया जाना संभावित हो , जिसका एक 
सीमित कार्यकाल हो , जो नगरपालिका द्वारा सामग्रियों एवं सेवाओं की आपूर्ति , दूसरों को किराया पर देने या 
प्रशासनिक उद्देश्यों के लिए धारित की गयी हो तथा नगरपालिका के सामान्य कार्यकलाप में जिसका विक्रय 
अपेक्षित नहीं हो । 


63. 


मूल्य हास 
अवक्षयी परिसम्पत्ति के मूल्य में घिसाव , खपत या अन्य क्षति के कारण हुई कमी से संबंधित कार्रवाई जो 
इसके उपयोग, समय बीतनें या तकनीकी दृष्टिकोण से अप्रचलन या बाजार में बदलाव के कारण उद्भूत 
हुई हो । 


64. 


मूल्य हास विधि : 
एक अंकगणितीय पद्धति जिसका मूल्य ह्रास व्यय के निर्धारण तथा संचित अधिशेष संधारित करने के लिए 
किया जाता है । 


65 . 


मूल्य हास दर 


: 


एक प्रतिशत जिसे अवक्षयी राशि पर लागू करने पर एक वर्ष के मूल्य ह्रास का निर्धारण होता हो । 


नामित लेखा- नगर निकायों का कोषागार में पी०एल० खाता खोला जायेगा और सभी प्रकार के संव्यवहार 
उसी खाते से किये जायेंगे | 


लाभांश आय 


: 


नगरपालिका द्वारा शेयरों / इकाईयों में किए गए निवेश से प्राप्त आय | 


स्थानीय निकाय निदेशक : 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 में उल्लेखित स्थानीय निकाय निदेशक का कार्य करने के लिए राज्य 
सरकार द्वारा इस रूप में नियुक्त कोई पदाधिकारी जिसमें अरपर निदेशक, संयुक्त निदेशक, उपनिदेशक या 
राज्य सरकार द्वारा इस निमित प्राधिकृत कोई अन्य पदाधिकारी 
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कर्णांकित निधियाँ : 


69. 


निधियाँ जिन्हे विशिष्ट उद्देश्यों के लिए उपयोग में लायी जाने वाली विशेष निधि के रूप में चिन्हित किया 
गया हो । 


10 


सशक्त स्थायी समिति 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 21 में संदर्भित वित्त के लिए सशक्त स्थायी समिति । 


व्यय 


: 


लेखांकण अवधि में किया गया व्यय ( पूंजीगत व्यय से भिन्न ) या बहिर्गमन के रूप में आर्थिक लाभ में कमी या 
परिसम्पत्तियों के मूल्य में ह्रास या देयताओं का लिया जाना जिसमें भुगतान एवं भुगतेय सम्मिलित हो । 


12 . 


वित्तीय विवरण : 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 88 एवं 89 में यथा संदर्भित नियमों एवं विवरणों के अनुरूप 
निधि आधारित दोहरी लेखांकण की अक्रअल प्रणाली के अधीन तैयार किया गया वार्षिक लेखा प्रतिवेदन । 


तैयार माल 


सामान्य व्यापारिक गतिविधि में बिक्रय के लिए रखा गया माल । 


74 . 


स्थायी परिसम्पत्तियाँ 


सेवायें प्रदान करने के लिए धारित परिसम्पत्तियाँ जिनकी नगरपालिका के सामान्य कार्यकलाप में पुनः 
बिक्री नही की जाती हो । 


15. 


मियादी जमा 


: 


76. 


निर्धारित ब्याज दर पर निर्धारित अवधि के लिए जमा की गयी अधिक निधि । 
पृष्ट संदर्भ 
एक पृष्टांक या अभिश्रव या बही में या प्रारंभिक या अंतिम प्रतिष्टि के अभिलेख में कोई अन्य संख्या जो 
निपटान या प्रविष्टि या खाता में चढ़ाने के लिए प्रासंगिक किया जाता हो । 


प्रपत्र 


: 


इस हस्तक में निर्धारित कोई प्रपत्र ( फार्म ) 


निधि : 


राज्य सरकार के आदेशों के अनुरूप सृजित एक अलग निधि जिसका सृजन एक ऐसे कार्य कलाप के लिए 
किया गया हो जिसके लिए अलग लेखा पुस्त संधारण एवं वित्तीय विवरणियाँ तैयार की जानी अपेक्षित हो । 


सरकार : 


बिहार सरकार 


अनुदान : 
अनदान राज्य सरकार द्वारा नगदी या अन्य रूप में नगरपालिका को दी जाने वाली सहायता है जो पूर्ववर्ती 
या भविष्य में अनुपालन हेतु तय बंधेजों के अधीन प्रदान की जाती है । सरकारी सहायता जिसके लिए उचित 
मूल्य तय नही किया जा सकता जिसे एवं सरकार के साथ किए गए संव्यवहार जिसे नगरपालिका के 
सामान्य संव्यवहार से अलग नही किया जा सकता, इसमें सम्मिलित नही है । 


81. 


सकल आस्तियाँ : 
नगरपालिका द्वारा अर्जित / क्रय की गयी सभी स्थायी परिसम्पत्तियों की कुल लागत । 
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अचल संपत्तियाँ : 


82. 


इसमें वे संपत्तियाँ शामिल है जिनका स्थान पुनःनिर्धारित नही हो सकता । 


83. 


आय 


: 


इसमें द्रव्य या द्रव्य के समतुल्य अर्जित या लेखांकण अवधि में प्रोदभूत जिससे किसी अधिकार के अधीन हुई 
कार्रवाई या किसी प्रकार की सेवा के प्रावधान या किराया से पूर्व में विद्यमान शुद्ध परिसम्पत्तियों के योग में 
वृद्धि होती हो , सम्मिलित है । 


84. 


आय – व्यय विवरण: 


खाता अधिशेषों से निकाला गए सभी आय एवं व्यय मदों के शेष की वित्तीय विवरणी जिसमें लेखांकण अवधि 
में व्यय से अधिक आय ( या इसके विपरीत )दिखाया गया हो । 


85 . 


ब्याज 


द्रव्य जिसे ऋणया पूँजी के नाम से जाना जाता है के उपयोग के लिए लगाया जाने वाला सेवा प्रभाव 
जिसका भुगतान उपभोक्ता द्वारा सहमत अन्तराल पर किया जाता है तथा जिसे सामान्यतया बकाया पूँजी के 
प्रतिशत के रूप में व्यक्त किया जाता है । 


86. 


निवेश : 


ऐसी परिसम्पत्तियाँ जिन्हे प्रचालन के उद्देश्य या सेवा प्रदान करने के लिए धारित नही किया जाता अर्थात् 
परिसम्पत्तियाँ जो स्थायी परिसम्पत्तियां एवं चालू परिसंपत्तियों नही हो जैसे : प्रतिभूतियाँ, शेयर , 
डिबेन्चर , अचल संपत्तियाँ । 
अंतर ईकाई संव्यवहार : 
नगरपालिका के एक या अधिक लेखांकण इकाईयों के बीच संव्यवहार । 


87 . 


88. 


आधारभूत परिसम्पत्तियाँ : 


ऐसी परिसम्पत्तियाँ जो निकाय या तंत्र का एक अंग की विशिष्टि वाले हो , जिनकी असाधारण प्रकृति हो तथा 
जिनका वैकल्पिक उपयोग नही हो , जो अचल हो तथा जिनका निपटान प्रतिबंधित हो । 


89. जरनल बही : 

प्रारंभिक प्रविष्टि की बही जिसमें उन संव्यवहारों को दर्ज किया जाता है जिन संव्यवहारों के लिए 
विशेष जरनल बहियों में व्यवस्था नही हो । 


90. 


संयुक्त उद्यम : 
संयुक्त उद्यम एक संविदात्मक व्यवस्था है जिसमें दो या अधिक पक्ष एक निर्धारित परियोजना के आर्थिक 
गतिविधियों में विशेषज्ञता साझा करने का वादा करते हो तथा जो साझा नियंत्रण के अधीन हो । 


91. 


व्ययगत जमा 


: 


अधिनियम या इसके अधीन बने नियमों में निर्धारित अवधि या अवधियों की समाप्ति के बाद भी जिस जमा 
राशि का दावा नही किया गया हो । 


92 . 


पट्टा : 
यह एक एकरारनामा है जिसमें पट्टाकर्ता एकरारनामित अवधि के लिए परिसम्पत्ति के उपयोग की अनुमति 
पट्टेदार द्वारा किए गए किसी एक भुगतान या श्रेणीबद्ध भुगतानों के बदले प्रदान करता है । पट्टा 
एकरारनामा में किराया खरीद एकरारनामा शामिल है । 
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93. 


94. 


खाता : 
लेखांकण के उद्देश्य से उपयोग में लाए जाने वाले सभी लेखाओं का संकलन । 
देयता : 
ऐसे मद जिनके भुगतान / पूनर्भुगतान के लिए नगरपालिका जवाबदेह हो । इसमें ऋण, जमा या राज्य 
सरकार की ओर से संग्रहित उपकर जो खाता में जमा किए गए हो जिनका भुगतान लंबित हो । इसमें 
नगरपालिका द्वारा भुगतेय सभी बकाये शामिल है । 
दीर्घकालीन निवेश 


95. 


ऐसे निवेश से चालू निवेश की परिधि के बाहर हो को दीर्घकालीन निवेश करार दिया जाता है । 


98. 


बंधक : 
उधार लेने वाले के भूमि, भवनों, यंत्र, उपकरण एवं अन्य चल या अचल संपत्ति पर उधार देने वाले का 
ग्रहणाधिकार जिसे वह ऋण के प्रतिभूति जिसे कभी - कभी ट्रस्ट का डीड भी कहा जाता है , के तौर पर 
धारित करता है । 
चल संपत्तियाँ : 
इनमें ऐसी संपत्तियाँ शामिल हैं जिनका स्थान बदला जा सके । 
नगरपालिका निधिः 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 73 में यथा संदर्भित मुख्य निधि जिसे नगरपालिकायें संधारित 
करती हैं । 
नगरपालिका लेखा समिति : 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 98 के अधीन गठित नगरपालिका लेखा समिति । 
नगरपालिका दंडाधिकारी : 
बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 398 के अधीन नियुक्त नगरपालिका दंडाधिकारी । 
नगरपालिका : 
भारत के संविधान की धारा 243 क्यू के साथ सह – पठित धारा 11 एवं 12 के अधीन गठित स्वायत्त शासन की 
संस्था जिसमें नगर निगम , नगर परिषद और नगर पंचायत जिसे बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की 
धारा 13 में संदर्भित किया गया है, अंतर्विष्ट है । 
राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा हस्तक : 
शहरी विकास मंत्रालय , भारत सरकार द्वारा निर्गत लेखाहस्तक जो समय - समय पर संशोधित हुआ हो । 


100. 


101 . 


102. 


103 . 


नैरेशन (वर्णन ) : 


लेखांकण प्रविष्टि के नीचेलिखा गया विवरण । सामान्यतः यह कोष्टकों के बीच लिखा जाता है तथा इसका 
प्रारम्भ अंग्रेजी में बींग शब्द से होता है । इसमें प्रविष्टि के कारण तथा अन्य संबंधित पहलूओं की व्याख्या 
रहती हे । 


104. 


शुद्ध परिसंपत्तियाँ : 
किसी लेखांकण इकाई के परिसम्पत्तियों का किताबी मूल्य तथा बाहरी लोगों के तत्संबंधी दायित्वों की राशि 
का अतर । 


105 . 


शुद्ध ब्लॉक 
नगरपालिका के सभी परिसम्पत्तियों के कुल मूल्य से संचित मूल्य ह्रास का अंतर । 
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106. 


भुगतान 


: 


वर्ष के अधीन वास्तव में भुगतान किए गए तथा लेखांकित की गयी राशि । 
अवधि अंत 


107 . 


लेखांकण अवधि का अंतिम दिन अर्थात् माह, तिमाही, छमाही या वर्ष का अंत । 


108. 


पोस्टींग ( खाता में चढ़ना) : 


प्रारंभिक प्रविष्टि की बहियों से खाता में संधारित संबंधित लेखाओं के डेबिट या क्रेडिट पक्ष में अलग - अलग 
प्रविष्टि संबंधी कृत कार्रवाई । 


109 . 


पूर्वदत्त व्यय : 
व्यय के विरूद्ध लेखांकण अवधि में किया गया भुगतान जिसका लाभ बाद के लेखांकण अवधि ( यों ) में 
प्रोदभूत ( अक्रू ) होगा । 


110 . 


व्यय के लिए प्रावधान 


ज्ञात दायित्व जिसकी राशि का निर्धारण पर्याप्त परिशुद्धता से नही किया जा सके, के लिए किए गए प्रावधान 
के विरूद्ध रोक रखी गयी राशि या अपलेखित की गयी राशि या परिसंपत्ति के मूल्य में कमी कर या मूल्य हास 
के रूप में प्रावधान कर रोक रखी गयी राशि । 


111. 


वसूली नही होने योग्य राजस्व के लिए प्रावधान : 


राजस्व जिसकी वसूली संदिग्ध समझी गयी हो , के लिए किया गया प्रावधान । 


112. 


अर्हक स्थायी परिसम्पत्ति : 
अर्हक स्थायी सम्पत्ति , वैसी स्थायी परिसम्पत्ति है जिसके उपयोग या विक्रय के इरादा के अनुरूप प्रस्तुत 
किए जाने में पर्याप्त काल अवधि लगती हो । 


113. 


प्राप्तियाँ : 


आलोच्य वर्ष में प्राप्त तथा लेखांकित राशि । 


114. 


प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी : 
लेखांकण अवधि के लिए तैयारी की गयी वित्तीय विवरणी जिसमें रोकड़ के आरंभ शेष एवं अंत शेष के साथ 
नगदी के आगमन ( वास्तविक प्राप्तियाँ ) तथा नगदी के वहिर्गमन (वास्तविक भुगतान ) के सारांश का उल्लेख 
किया गया हो । इस विवरणी को तैयार करते समय रोकड़ से भिन्न संव्यवहारों की अनदेखी की जाती है । 


115. 


समाधान : 


से अभिप्रेत है दो मदों ( अर्थात राशि , शेषों, लेखाओं या विवरणियों) के बीच के अंतर को समायोजित करना । 


116. 


राजस्व व्यय 


से अभिप्रेत है परिव्यय जिसका लाभ आलोच्य वर्ष में ही मिले । इस व्यय को राजस्व के विरूद्ध किया जाता 


है । 


117. 


अल्प अवधि निवेशः 


ऐसा निवेश जो सरलता से बिक जाए तथा जिसे निवेश की तिथि से बारह महीने से अधिक अवधि तक नही 
रखा जाता हो । 
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118. निक्षेप निधि : 

से अभिप्रेत है एक निधि जिसका सृजन किसी दायित्व के पुनर्भुगतान या किसी परिसम्पत्ति के प्रतिस्थापन के 

लिए किया जाय । 
119 . विशेष निधि : 

ऐसी राशि जिसे निश्चित उद्देश्य के लिए अलग रखा गया हो तथा जो विशेष रूप से कर्णांकित परिसम्पत्तियों 

का प्रतिनिधित्व करती हो । 
120 . रेखा पद्धति (एस . एल. एम .) मूल्य ह्रास की ऐसी विधि जिसमें एक निर्धारित अवधि के लिए मूल्य रस की 

गणना अविक्षयी परिसम्पत्ति के अवक्षयी मूल्य में उसके अनुमानित उपयोगी जीवन के वर्षों की संख्या से भाग 

देकर परिगणित की जाती है । 
121. राज्य नगरपालिका निगरानी प्राधिकार 

बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा 44 के अध्याधीन नियुक्त राज्य नगरपालिका निगरानी 
प्राधिकार । 


122. 


उपखाता: 


एक या अधिक खाते जिनसे नियंत्रण लेखा बनता है । ये उपखाते नियंत्रण लेखा से संबंधित रहते है तथा 
नियंत्रण लेखा का विस्तृत विवरण उपलब्ध कराते है । इन सभी संबंधित उप खातों का योग संबंधित नियंत्रण 
खाता की राशि के बराबर होता है । 
अधिशेष : आलोच्य लेखांकण अवधि में नगरपालिका की व्यय के बाद बची अतिरिक्त आय । 


123 . 


124. 


तलपट : 
एक सूची या खाता में अवस्थित लेखाओं के कुल डेबिट तथा कुल क्रेडिट शेष का सारांश जिसका उद्देश्य यह 
निर्धारित करना है कि खाता में दर्ज किए गए डेबिट एवं क्रेडिट बराबर है । इससे वित्तीय विवरणियों का 
आधारभूत सारांश स्थापित होता है । 
उपयोगी जीवन : 


125. 


जिस अवधि तक एक अवक्षयी परिसम्पत्ति का उपयोग नगरपालिका द्वारा किए जाने का अनुमान किया गया 
है या उत्पाद की संख्या या समरूप इकाईयाँ जो परिसम्पत्ति के उपयोग से नगरपालिका द्वारा प्राप्त की जा 
सके । 


126. 


भाउचर : 


एक दस्तावेज जो वित्तीय संव्यवहार को प्राधिकृत करने के माध्यम के रूप में काम करता है तथा जो प्रारंभिक 
प्रविष्टियों की बही उदाहरणार्थ रोकड / बैंक प्राप्ति भाउचर, जरनल भाउचर, नगदी / बैंक भुगतान 
भाउचर आदि में लेखांकण प्रविष्टि दर्ज करने का आधार बनता है । 


127 . 


जारी कार्य 


उत्पादन की प्रक्रियान्तर्गत माल जिसका उपयोग या विक्रय अपेक्षित हो । 


128 . 


मूल्य ह्यसित मूल्य ( डब्ल्यू. डी . भी .) : 
एक स्थायी परिसम्पत्ति के मामले में अर्जित करने या प्रतिस्थापित करने के मूल्य एवं संचित मूल्य ह्यस का 
अंतर । 
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129. 


मूल्य ह्यसित मूल्य ( डब्ल्यू. डी. भी .) विधि : 
एक विधि जिसमें एक निर्धारित अवधि के लिए मूल्य झस की गणना इसके परंपरागत लागत या स्थानापन्न 
राशि से संचित मूल्य यस घटाकर शेष राशि पर एक निश्चित प्रतिशत की दर से की जाती है ( शुद्ध बही 
मूल्य) इसे झस शेष प्रणाली के रूप में भी जाना जाता है । 


130. 


वर्ष 


वित्तीय वर्ष अर्थात् पहली अप्रैल से प्रारंभ कर अगले 31वी मार्च को समाप्त हाने वाले वर्ष । 


131. 


वैसे शब्द या पद 


जिनका उपयोग इस हस्तक में हुआ है परन्तु जिनकी व्याख्या नही की गयी है परन्तु जिनकी व्याख्या बिहार 
नगरपालिका अधिनियम 2007 या बिहार नगरपालिका लेखा नियमावली में की गयी है, का अर्थ वही माना 
जाएगा जो उस अधिनियम / नियमावली में है । 


लेखांकण की अवधारणायें तथा लेखांकण की परम्परायें : 


2. 4 


लेखांकण की अवधारणाओं तथा लेखांकण की परम्पराओं का विकास वर्षों के अनुभव, तर्क, उपयोग, 
आवश्यकता से हुआ है तथा इन्हें संव्यवहारों के लेखांकण एवं वित्तीय विवरणियों की तैयारी में समान रूप से 
स्वीकार किया गया है । 


2.5 


लेखांकण की अवधारणायें आवश्यक कल्पनायें, बंधेज या मान्यतायें हैं जिन पर लेखांकण आधारित है । 
इनका विकास लेखांकण एवं वित्तीय सूचनाओं को सुविधाजनक तरीके से वित्तीय विवरणियों के पाठकों को 
संप्रेषित करने के लिए हुआ है ताकि सभी पाठक विवरणियों की व्याख्या समान अर्थ एवं संदर्भ में कर सके । 


26 


लेखांकण की अवधारणायें निम्नलिखित है : 


(क ) 


अस्तित्व की अवधारणा 


द्वीपक्षीय या लेखांकण समतुल्यता की अवधारणा 


लाभकारी कारोबार वाले संस्थान की अवधारणा 


मूल्य मुद्रामाप की अवधारणा 


लागत की अवधरणा 


लेखांकण अवधि की अवधारणा 


प्रोदभूत की अवधारणा 
लागत एवं राजस्व के सावधि समतुल्यता की अवधारणा तथा 


उगाही की अवधारणा 


2.7. 


( क ) 


लेखांकण की परम्परायें वे प्रथायें या परम्परायें हैं जो लेखा तैयार में मार्गदर्शन कराती है । वित्तीय विवरणियों 
को स्पष्ट एवं सार्थक बनाने के लिए इन्हे अपनाया गया है । लेखांकण की अवधारणायें निम्नलिखित है : 
प्रकटन की परम्परा 

ता की परम्परा । 
एकरूपता की परम्परा तथा 
रूढ़िवादिता की परम्परा 


( ख ) 


( ग ) 


घ 
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लेखांकण की अवधारणा : 
2.8 लेखांकण के प्रत्येक अवधारणा का विवेचन निम्नवत् है : 
2. 1.1 अस्तित्व की अवधारणा 
2. 9 लेखांकण के उद्देश्य से संस्थान को इसके मालिक या लाभुकों या पणधारियों से अलग अस्तित्व वाला माना 

जाता है । इस अवधारणा से मालिकों या पणधारियों के निजी कार्यकलापों से इसे अलग रखने में सहायता 
मिलती है । उदाहरण के लिए नगरपालिका का अस्तित्व अलग स्वतंत्र तथा स्वायक्तशासी निकाय है तथा 
इसका संचालन इसके द्वारा निर्मित अलग विधान एवं विनियम द्वारा शासित होता है । नगरपालिका के 
विभिन्न पणधारी जिनमें नागरिक , राज्य सरकार, पर्यावरणविद आदि नगरपालिका से अलग है । इसी लिए 
नगरपालिका के प्रचालन संबंधी तुलनपत्र, एवं आय एवं व्यय विवरणी अलग से तैयार की जाती है । यह 

अवधारणा सभी प्रकार के संस्थानों पर लागू होती है । 
2.1.2. द्विपक्षीय या लेखांकण समतुल्यता की अवधारणा : 
2.10 यह अवधारणा अस्तित्व के अवधारणा का अनुकरण करती है । प्रत्येक सत्ता के पास कतिपय परिसम्पत्तियाँ 

रहती है । ये परिसम्पत्तियाँ उन लोगो के अंशदान से अर्जित की जाती है जो इस उद्देश्य के लिए निधि 
उपलब्ध कराते है । निधि या तो संस्थान के अतिरिक्त आय या ऋण या भुगतेय राशि से मिलती है । एक अर्थ 
में यह धन देने वाले इन परिसम्पत्तियों के दावेदार है । किसी कालखंड में परिसम्पत्तियाँ दावों के बराबर 
होगी । चूंकि परिसम्पत्तियों पर दावा बाहरी लोगों ( देयतायें जैसे) या नगरपालिका ( जैसे पूँजी, रिजर्व आदि ) 
की रहेगी अतः इसके फलस्वरूप इसका परिणाम निम्नलिखित लेखांकण समीकरण बनेगा : 
परिसम्पत्तियाँ = नगरपालिका निधियाँ + देयतायें 


2.1.3 लाभकारी कारोबार वाले संस्थान की अवधारणा : 
2. 11 

यह माना जाता है कि संस्था लंबी अवधि तक तब तक चलेगी जब तक यह परिसमापन की अवस्था में नही 
पहुंच जाए । यह इस अवधारणा के अनुरूप है कि लेखा में परिसम्पत्तियों के मूल्यांकण के समय उनके मूल्य 
पर विचार नही किया जाता भले ही उनका बाजार मूल्य बही मूल्य से कम या अधिक क्यों न हो । उसी तरह 
स्थायी परिसम्पत्तियों पर मूल्य रस का प्रावधान इन परिसम्पत्तियों के संभावित उपयोगी जीवन काल पर 
किया जाता है न कि उनके बाजार मूल्य पर | साथ ही निर्धारित अवधि के अंत में वित्तीय विवरणियाँ तैयार 
की जाती है ताकि आलोच्य अवधि में इसके कार्य कलाप को मापा जा सके न कि इसके बंद होने या 

परिसमापन में पहुँचने पर । 
2 . 1 . 4 मूल्य मुद्रा माप की अवधारणा : 
2. 12 

लेखांकण में प्रत्येक संव्यवहार को रूपये के रूप में दर्ज किया जाता है । घटनायें या संव्यवहार जिन्हे रूपये में 
दर्शाया नही जा सके , लेखा पुस्तों में दर्ज नहीं किए जाते है । आय की प्राप्ति , व्ययों का भुगतान , 
परिसम्पत्तियों का क्रय और विक्रय आदि मौद्रिक संव्यवहार है जिन्हें लेखा पुस्तों में दर्ज किया जाता है । 
उदाहरण के लिए मशीनरी के खराब हो जाने की घटना दर्ज नही की जाती क्योंकि इसका मौद्रिक मूल्य नही 
है । फिर भी , मशीनरी की मरम्मति पर किए गए व्यय को मौद्रिक मूल्य के रूप में मापा जा सकता है इसलिए 
इसे दर्ज किया जाता है । 


2. 1. 5 लागत की अवधारणा 


2 .13 


इस अवधारणा के अनुसार किसी परिसम्पत्ति के अर्जन हेतु जिस मूल्य का भुगतान होता है उसी पर इसे दर्ज 
किया जाता है अर्थात् इसके मूल्य पर जो बाद में इस परिसम्पत्ति के सभी लेखांकणों का आधार बनता है । 
लागत की अवधारणा का अभिप्रेत यह नही है कि इसे हमेशा लागत पर ही दिखाया जाए । इसका आधारभूत 
बुनियादी अभिप्राय यह है कि प्रत्येक बार जब वित्तीय विवरणियाँ तैयार की जायं तो स्थायी परिसम्पत्ति के 
मूल्य में संशोधन की आवश्यकता नही है । इन्हें वसूलनीय या प्रतिस्थापनीय या बाजार मूल्य पर दर्जकिया 
जाना अपेक्षित नहीं है । क्रय के समय परिसम्पत्तियों को इनके लागत पर दर्ज किया जाता है तथा व्यवस्थित 
रूप से क्रमशः मूल्य यस के द्वारा इसे कम किया जाता है । 


20 
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2.1. 6. लेखांकण अवधि की अवधारणा 


2. 14 


लेखांकण अवधि समय का अंतराल है जिसके अंत में संस्थान के वित्तीय गतिविधि ज्ञात करने के लिए वित्तीय 
विवरणियाँ तैयार की जाती है । यद्यपि लाभकारी कारोबार वाले संस्थान की अवधारणा से इसके अस्तित्व की 
प्रकृति के लगातार चलने को बल मिलता है परन्तु संस्थान ( उदाहरण के लिए नगरपालिका ) के लिए इसकी 
समीक्षा की जानी आवश्यक है कि वह किस प्रकार कार्यनिष्पादन कर रहा है । सावधिक अंतरालों पर वित्तीय 
विवरणियों की तैयारी से ससमय त्रुटि निवारक कार्रवाई करने तथा समुचित कार्यनीति विकसित करने में 
मदद मिलती है । सामान्यतः लेखांकण अवधि बारह माह की होती है । 


2.1.7 


2. 15 


प्रोदभूत की अवधारणा : 
इस अवधारणा के अधीन आय एवं व्यय परिसम्पत्तियों एवं देयताओं से संबंधित दावा एवं बाध्यता का घटित 
होना किसी घटना के होने , समय बीतने, सेवायें प्रदान करने , संविदाओं ( पूर्णतः या अंशतः) के संपादन , मूल्यों 
में कमी आदि को तब भी दर्जकिया जाता है जब राशि वास्तव में न तो प्राप्त हुई है और न ही उसका भुगतान 
ही किया गया होता है । लेखांकण अवधि से संबंधित बकाया व्यय तथा पूर्वदत्त व्ययों तथा इसी प्रकार प्राप्य 
आय एवं अग्रिम के रूप में प्राप्त भुगतान को प्रोदभूत ( एक्रअल) विधि के अधीन लेखा पुस्तों में अलग - अलग 
दर्ज किया जाता है । 


2. 1. 8 . 


2. 16 


लागत एवं राजस्व के सावधि समतुल्यता की अवधारणा : 
लेखांकण अवधि में किसी संस्थान द्वारा अर्जित बजत या घाटा की जानकारी अभिनिश्चित करने के लिए 

वश्यक है कि लेखांकण अवधि में किए गए व्यय की बराबरी अर्जितराजस्व से की जाए । 
समतुल्यता की अवधारणा प्रोदभूत की अवधारणा से निकाला गया सहायक सिद्धान्त है । सही बचत या घाटा 
को अभिनिश्चित करने के लिए यह आवश्यक है कि सभी बकाया व्ययों, पूर्वदत्त व्ययों, प्राप्य आय, अग्रिम के 
रूप में प्राप्त आय का समायोजन किया जाय ताकि संबंधित लेखांकण अवधि के आय एवं व्यय का सही 
चित्रण हो तथा इनमें मेल बिठाया जा सके । 


2. 1. 9. 


उगाही की अवधारणा : 


2. 17 


इस अवधारणा के अनुसार राजस्व का लेखांकण तभी किया जाए जब या तो इसकी उगाही हो जाए या यह 
निश्चित हो जाय कि इसकी उगाही हो जाएगी । इसका तात्पर्य यह है कि राजस्व को तभी मान्य किया जाए 
जब सेवायें प्रदान कर दी जाए या विक्रय कर दिया जाए । यद्यपि राजस्व को मान्य करने के लिए नगदी की 
वास्तविक प्राप्ति आवश्यक नही है । यह महत्त्वपूर्ण है कि संस्थान प्रदत्त सेवा या किए गए विक्रय की राशि 
प्राप्त करने के लिए वैधिक रूप से हकदार हो जाए । 


लेखांकण की परम्परायें : 


2. 18 


लेखांकण की प्रत्येक परम्परा का विवेचन निम्नवत् है । 


2. 1. 10.प्रकटन की परम्परा : 
2.19. प्रकटन शब्द में यह अंतर्निहित है कि ऐसी सूचनायें जो स्वत्वधारियों, लेनदारों, उधारदाताओं, निवेशकों, 

नागरिको एवं अन्य पणधारियों के लिए हित के लिए आवश्यक है का पर्याप्त प्रकटीकरण होना चाहिए । 
संस्था के लेखा एवं वित्तीय विवरणियों में लाभूकों को पूर्ण एवं निष्पक्ष सूचनायें प्रकट की जानी चाहिए ताकि 
वे ऐसी सत्ता के कार्य कलाप के बारे में सही राय बनाने में समर्थ हो सके तथा बदले में इससे उन्हें सही 
निर्णय लेने की छूट मिल पाए । उदाहरण के लिए वित्तीय विवरणियों को तैयार करते समय लागू किए गए 
लेखांकण सिद्धान्तों को वित्तीय विवरणियों के साथ अंकित किया जाना चाहिए ताकि इनकी उचित समझ एवं 

व्याख्या हो सके । 
2. 1. 1 . महत्त्वपूर्णता की परम्परा : 
2. 20 किसी मद को महत्त्वपूर्ण करार तब दिया जाएगा जब यह विश्वास करने का कारण हो कि इसकी जानकारी 
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से अवगत होने पर लेनदारों, कर्जदाताओं, निवेशको, नागरिको तथा अन्य पणधारियों का निर्णय प्रभावित 
होगा । लेखाओं तथा वित्तीय विवरणियों द्वारा महत्त्वपूर्ण सूचनायें प्रदान करने के विषय को महत्व दिया जाना 
चाहिए ताकि संस्थान के सही एवं निष्पक्ष दृष्टिकोण से लाभूकों को अवगत कराया जा सके । इस प्रकार 
महत्त्वपूर्णता की परम्परा को ध्यान में रखकर महत्त्वहीन मदों को अलग से नही दिखाकर इन्हें अन्य मदों के 
साथ विलीन कर देना चाहिए । 
उदाहरण के लिए : - नगरपालिकाओं के कतिपय परिसम्पत्तियों के संपोषण एवं संधारण व्यय जो 
बहुत कम राशि के है, को अलग से प्रकट नही कर एक साथ समूहबद्ध करते हुए व्यय के एक मद के रूप 

में दिखाया जाना चाहिए । 
2.1.12 एकरूपता की परंपरा 
2. 21 
2.1.13 रूढ़िवादिता की परम्परा : 
2. 22 इस परम्परा के अनुसार प्रत्याशित आमदनी की अनदेखी की जानी चाहिए परन्तु प्रत्याशित हानि का प्रावधान 

संस्थान के लेखा पुस्तों में किया जाना चाहिए इसका अभिप्रेत है सभी भावी प्रभाव वाली हानियों पर विचार 
किया जाना चाहिए लेकिन संस्थान का लेखांकण दर्ज करते समय किसी संदिग्ध आमदनी पर 
विचारण नही होना चाहिए । उदाहरणार्थ, संदिग्ध कर्ज तथा पट्टा का प्रावधान देनदारों या प्राप्य लेखा में 
किया जाना है परन्तु लेनदारों या भुगतेय लेखा में प्राप्य बट्टे के लिए कोई प्रावधान नही किया जाता । इसी 
प्रकार निवेश के मूल्य में कमी के लिए प्रावधान होता है परन्तु निवेश के मूल्य में वृद्धि के लिए कोई प्रावधान 
अपेक्षित नही है । 

लेखांकण की प्रोदभवन पद्धति ( अक्रूअल सिस्टम ऑफ एकाउन्टींग ) 
2. 23 लेखांकण की प्रोदभवन पद्धति ( अक्रूअल सिस्टम ऑफ एकाउन्टींग ) 

लेखांकण की प्रोदभवन पद्धति से अभिप्रेत है प्रोदभूत के आधार पर वित्तीय संव्यवहारों के लेखांकण की 
पद्धति अर्थात् आय एवं व्यय, परिसम्पत्तियों एवं देयताओं से संबंधित दावा या बाध्यता का घटित होना ,किसी 
घटना के होने , समय गुजरने, सेवायें प्रदान करने, संविदाओं ( पूर्णतः या अंशतः) के संपादन , मूल्य में कमी 
आदि को तब भी दर्जकिया जाता है जबकि राशि न तो वास्तव में प्राप्त की गयी है और न ही उसका वास्तव 

में भुगतान ही हुआ है । 
2.24 इस प्रणाली में संव्यवहारों के लेखांकण तथा वित्तीय परिणामों के प्रतिवेदन में एक बदलाव किया जाता है 

ताकि नगरपालिकाओं तथा सरकार को वित्तीय रिपोर्ट दो महत्त्वपूर्ण वित्तीय प्रतिवेदनों जिनका उद्देश्य उनके 
सामने अंकित है, में उपलब्ध हो सके : 


ति 


विवरण 
आय एवं व्यय विवरणी 
तुलनपत्र 


उद्देश्य 
नगरपालिकाओं के वित्तीय निष्पादन के निर्धारण हेतु 
नगरपालिकाओं के वित्तीय स्थिति के निर्धारण हेत 
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प्रोदभवन ( अक्रूअल ) आधारित दोहरी प्रविष्टि लेखांकण प्रणाली के लाभ : 


राजस्व को अर्जित होने पर आय माना जाता है इस प्रकार आय में राजस्व में प्राप्त एवं प्राप्य राजस्व दोनों 
रहते है । प्रोदभूत आधार पर न केवल वास्तविक आय को दर्ज किया जाता है अपितु इससे राजस्व संग्रहण के 
स्तर तथा प्रभावोत्पादकता पर भी प्रकाश पड़ता है तथा इस तरह निर्णय लेने वालों को वित्तीय निर्णय लेने 
में मदद मिलती है । 


व्यय को मान्यता तब दी जाती है जब भुगतान का दायित्व उदभूत होता हो । इस प्रकार इसके संगठक के 
रूप में भुगतान की गयी तथा भुगतेय दोनों राशियाँ रहती है । लेखांकण के प्रोदभवन आधारित प्रणाली में 
संपोषण एवं संधारण पर किये गये व्यय को संबंधित अवधि जिसमें व्यय होगा, का व्यय माना जाएगा । यदि 
संबंधित वर्ष में इसका भुगतान नहीं हो सका हो तो इसे दायित्व (भुगतेय) माना जाएगा तथा तुलन पत्र में इसे 
प्रकट किया जाएगा । 


वर्ष में किए गए व्यय की मिलान अर्जित आय से किया जाता है । इस प्रकार यह वर्ष के दौरान की गयी 
गतिविधियों के सही निष्पादन का एक बहुत प्रभावकारी आधार प्रदान करता है । 


राजस्व प्रकृति एवं पूंजीगत प्रकृति के मदों में एक सुस्पष्ट अंतर रखा जाता है । इससे वित्तीय विवरणियों के 
उचित प्रस्तुतीकरण में मदद मिलती है अर्थात् आय एवं व्यय विवरणी तथा तुलन पत्र 


जिन व्ययों को आय एवं व्यय लेखा में भारित नही किया जाता उन्हें अग्रणीत कर दिया जाता है । तथा 
उनपर लगातार नजर रखी जाती हैं । व्यय जिसकी उपयोगिता समाप्त हो गयी है या जिसकी भविष्य में 
राजस्व अर्जित करने की क्षमता समाप्त हो गयी मालूम पड़ती है, उसे अपलेखित कर दिया जाता है । 


वर्ष के अंत में दिखायी गयी अतिरिक्त आय या हानि वर्ष के दौरान संस्थान में हुए विभिन्न संव्यवहारों के सही 
वित्तीय परिणाम को प्रदर्शित करते है । 


उचित वित्तीय विश्लेषण तथा प्रतिवेदन संभव है । 


सेवा प्रदान करने की पूरी लागत के समाहित हो जाने से सेवायें प्रदान करने की वित्तीय व्यवहार्यता की 
पहचान मे सहायता मिलती है । 


प्रबंधन के प्रत्येक स्तर पर योजना बनाने,निर्णय लेने , तथा नियंत्रण के ससमय एवं सही गुणवत्ता की सूचना 
प्रदान किया जाना संभव है । 
नगरपालिका निकाय को प्राप्य राशि की प्रभावशाली अनुवर्तन तथा नगरपालिका निकाय द्वारा भुगतेय राशि 
का उचित अभिनिश्चय करने लायक बनाती है । 


संस्थान के वित्तीय स्थिति का सही चित्रण प्रस्तुत किया जा सकता है जिससे बेहतर वित्तीय प्रबंधन में 
सहायता मिलती है । 


प्रोदभवन लेखांकण प्रणाली का एक सुस्पष्ट लाभ वित्तीय संस्थानों द्वारा इसके वित्तीय मूल्य निरूपण में 
सहूलियत है । यह स्वीकृत ऋण पात्रता एजेन्सियों के माध्यम से ऋण पात्रता के निर्धारण को सुविधाजनक 
बनाती हैं । ऋण पात्रता वित्तीय बाजारों से ऋण पत्रों के माध्यम से निधि जुटाने की आवश्यक पहली 
आवश्यकता है । 


देयताओं का बेहतर प्रबंधन जो भविष्य के वर्षों के लिए बेहतर योजना बनाने में और अधिक मददगार होगा । 


लेखांकण के नियम : 


लेखांकण के दोहरी लेखा प्रणाली के संदर्भ में लागू किए जाने वाले लेखांकण के कुछ बुनियादी नियम है । 
चूकि प्रत्येक संव्यवहार का एक कारण एवं एक परिणाम है अतः इस लेखांकण प्रणाली में इन दोनो पहलूओं 
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को दर्ज किया जाता है । किसी संव्यवहार में दोनों पहलूओं की व्याख्या के लिए डेबिट एवं क्रेडिट पदों का 
सभी जगहों पर उपयोग किया जाता है और इस तर्क से चूंकि एक संव्यवहार के डेबिट एवं क्रेडिट पहलुओं 
को दर्ज किया जाता है । इसलिए यह दोनों हमेशा बराबर होते है । इस संदर्भ में तीन आधारभूत नियम 
निम्नलिखित है: 


काल्पनिक लेखा: सभी मियादी व्यय / आय जैसे वेतन , किराया , ब्याज आदि काल्पनिक लेखा कहा 
जाता है । 


व्यक्तिगत लेखा : जब संव्यवहार किसी व्यक्ति के साथ किया जाता है तो इसे व्यक्तिगत लेखा कहा 
जाता है जैसे – श्रीमान राय, बोस ऐण्ड सन्स, एबीसी लिमिटेड कम्पनी आदि । 
वास्तविक लेखा : उपर्युक्त दोनों लेखाओं को छोड़कर सभी लेखा इस श्रेणी में पड़ते है जैसेः मशीनरी, 
उपस्कर आदि । 


2. 26 


लेखांकण के बुनियादी नियम निम्नलिखित लेखांकण समीकरण से उत्पन्न होते है : 


एक परिसम्पत्ति में वृद्धि उदाहरण : गाड़ी की खरीदगी होने पर , 


दूसरी परिसम्पत्ति में कमी जैसे -बैंक खाता या 
देयता में वृद्धि जैसे : ऋण या भुगतेय । 


एक परिसम्पत्ति में कमी उदाहरण : नगद का परिणाम होगा । 


दूसरी परिसम्पत्ति में वृद्धि उदाहरण : चिकित्सकीय उपकरण 


दायित्व में कमी उदाहरण : ऋण का भुगतान या आपूर्तिकर्ताओं के बकाये का भुगतान । 
व्यय के रूप में नगरपालिका निधियों में कमी । 
लेखा का प्रकार 

डेबिट का तात्पर्य । क्रेडिट का तात्पर्य 
परिसम्पत्ति लेखे 

वृद्धि 

कमी 
| दायित्व लेखे 

वृद्धि 
नगरपालिका निधियाँ 

कमी 

वृद्धि 
आय (जिससे नगरपालिका निधियाँ बढ़ेगी ) 

कमी 
व्यय (जिससे नगरपालिका निधियाँ घटेंगी) 
प्राप्त अनुदान 

कमी 

वृद्धि 


कमी 


वृद्धि 
कमी 


वृद्धि 


2. 28 


दोहरी प्रविष्टि प्रणाली तलपट तैयार करने के लिए आवश्यक है जिससे अंततोगत्वा वित्तीय विवरणियाँ तैयार 
होती है । लेखांकण प्रणाली में समुचित आंतरिक जाँचों एवं नियंत्रणों को रखा जाना चाहिए तथा 
समय - समय पर सरकार द्वारा अधिसूचित तथा यथा प्रयोज्य वित्तीय पद्धतियों का अनुशरण किया जाना 
चाहिए । बैंक विवरणियों आदि सहित सभी संव्यवहारों के अभिलेख संधारित किए जाने चाहिए ताकि उनके 
ठीक - ठीक सत्यापन हो सके । 


2. 29 


लेखा पुस्तों के अतिरिक्त नगरपालिका को पर्याप्त पंजियों जैसे चल / अचल सम्पत्तियों की पंजी, विभिन्न 
करों की माँग , संग्रहण एवं अधिशेष ( डी . सी . बी.) पंजी, आदि का अधिनियम के अनुरूप संधारण किया जाना 
चाहिए ( ये पंजियाँ नगरपालिका के विभिन्न विभागों द्वारा संधारित की जा सकती है ) । इन अभिलेखों का 
उद्देश्य लेखा अभिलेखों में दिखाई पड़ने वाले वित्तीय आँकड़ों का समर्थन तथा विस्तृत अभिलेखन है । 
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महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियां । 


महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों के इस अध्याय का उद्देश्य है 
संबंधित लेखांकन मानकों पर आधारित महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों से अवगत कराना । 
नगरपालिका लेखा तैयार करने में महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों के उपयोग के बारे में मार्गदर्शन देना है । 


इस अध्याय के बाद आपको , 


लेखांकण के प्रत्येक क्षेत्र में यथा प्रयोज्य महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों की जानकारी मिलेगी और 
नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों की तैयारी तथा प्रस्तुतीकरण में इन नीतियों की उपयोगिता तथा 
अनुप्रयोज्यता को समझ सकेंगे । 


3. 1 


इस अध्याय में बिहार के नगरपालिकाओं के लेखा की तैयारी में पालन किये जाने वाले महत्वपूर्ण लेखांकण 
नीतियां अंतर्विष्ट हैं । इन लेखांकण नीतियों को तैयार करते समय गवर्नमेंट एकाउन्टींग स्टैंडर्डस बोर्ड ( जी . 
ए. एस. बी .) की उद्घोषणाओं, दि इन्स्टीच्यूट ऑफ चार्टर्ड एकाउन्टेन्टस ऑफ इंडिया ( आइ. सी .ए. आई.) के 
विभिन्न संबंधित लेखांकण मानकों तथा आइ. सी . ए. आई द्वारा जारी शहरी स्थानीय निकायों पर वित्तीय 
प्रतिवेदन एवं शहरी स्थानीय निकायों पर भारत के नियंत्रक महालेखा परीक्षक के प्रतिवेदन पर विचार किया 
गया है । 


3. 2 


नगरपालिकाओं के वित्तीय प्रतिवेदनों में महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों जिनका उपयोग इसके प्रस्तुतीकरण में 
किया गया है, को लेखा पर टिप्पणी (नोट टू एकाउन्टस) के रूप में अंकित किया जायेगा । इस अध्याय में 
उल्लिखित महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों का प्रत्येक वर्ष अविचल रूप से अनुपालन किया जायेगा । 


3. 3 


वित्तीय विवरणियों को तैयार करते समय जहां नगरपालिका की नीतियाँ इस अध्याय में वर्णित नीतियों के 
अनुरूप नहीं हो तथा लेखांकण नीतियों का प्रभाव महत्वपूर्ण विचलन के रूप में हो तो इस विचालन का 
विवरण इसके कारण तथा इसके वित्तीय प्रभाव को प्रकट किया जायेगा यदि यह प्रभाव पूर्णतः या अंशतः 
अभिनिश्चित करने लायक नहीं हो । ऐसी स्थिति में यह तथ्य कि यह अभिनिश्चित करने लायक क्यों नहीं है , 
को अंकित किया जायेगा । 


34 


इसी प्रकार लेखांकण नीतियों में कोई परिवर्तन जिसका महत्वपूर्ण प्रभाव वर्तमान अवधि के वित्तीय 
विवरणियों पर नहीं पड़ता हो परन्तु बाद की अवधियों में जिसका महत्वपूर्ण असर संभावित हो के तथ्य को भी 
उचित तरीके से परिवर्तन अंगीकृत किये जाने वाली अवधि में अंकित किया जायेगा । 


लेखांकण नीतियों को समरूप तरीके से सभी निधियों पर लागू किया जायेगा । यदि कतिपय पहलुओं पर 
बिहार के नगरपालिकाओं की लेखांकण नीतियां खामोश हो तो राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा हस्तक 
में यथा अनुशंसित लेखांकण नीतियां लागू होंगी । 


3. 6 


निम्नलिखित लेखांकण नीतियां विभिन्न गतिविधियों को दर्ज करने, लेखांकित करने तथा व्यवहार को 
नियंत्रित करेगी जबकि सिद्धान्ततः लेखांकण नीतियां बिहार के सभी नगरपालिकाओं पर लागू रहेगी परन्तु 
इनका उपयोग किसी नगरपालिका विशेष द्वारा संपादित कार्यों की विशिष्ट प्रकृति तथा महत्व पर निर्भर 
करेगा । 


3. 7 


सम्पत्ति एवं अन्य कर 


सम्पत्ति एवं अन्य कर ( सम्पत्ति कर के अंश के रूप में संग्रहित ) 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


25 


सम्पत्ति एवं अन्य करों के मामले में राजस्व को उस अवधि में मान्यता दी जायेगी जब यह भुगतेय होता हो 
तथा मांग अभिनिश्चिय किये जाने लायक हों । 


( ख) 


नयेमांग या इसके निर्धारण में बदलावा उस महीने में प्रोदभूत होंगे जिसमें मांग प्रस्तुत किया गया हो । 
राज्य सरकार की ओर से किये जाने वाले संग्रहणों ( तथा सम्पत्ति कर की मांग में शामिल की गणना सम्पत्ति 
कर की मांग के साथ की जायेगी ) तथा इसे एक नियंत्रण लेखा जिसे करों में राज्य सरकार का उपकर 
नियंत्रण लेखा कहा जायेगा, में क्रेडिट किया जायेगा । 


सरकार के बकाये दायित्व की मान्यता उसकी ओर से जब कभी संग्रहण हो , दी जायेगी । 


विज्ञापन कर 


( क ) 


बाह्य एजेन्सियों को निलाम किये गये विज्ञापन को एकरारनामा के शत्रों के अनुरूप मान्य किया जायेगा । 
अन्य सभी मामलों में जब पहली बार विज्ञापन की अनुमति दी जाय तो विज्ञापन कर उस बिन्दु पर प्रोदभूत 
होगा जब कर का भुगतान किया जाय तथा अनुमति दी जाय । प्रथम वर्ष के बाद, जब भी नवीकरण अपेक्षित 
हो , विज्ञापन कर प्रोदभूत होगा । 


(III) 


मनोरंजन कर 


( क) 


मनोरंजन कर की मान्यता वास्तविक प्राप्ति पर आय के रूप में दी जायेगी । 


(IV ) 


पेशा कर 


संस्थानों / पेशेवरों / व्यापारियों पर पेशाकर से संबंधित राजस्व उस वर्ष में प्रोदभूत होगा जिससे यह 
संबंधित हो तथा जब मांग अभिनिश्चित करने लायक हो । 


कर्मचारियों से पेशाकर का राजस्व वास्तविक प्राप्ति पर मान्य होगा । 


EDES 


प्रोदभूत आधार पर करों को मान्य करने संबंधी सामान्य नीतियां । 


ब्याज अवयव तथा अर्थ दंड ( यदि हो ) की मांग यदि की गयी हो तो प्राप्ति के उपरांत ही इसे राजस्व में जोड़ा 
जायेगा । 


सूचना फीस, वारंट फीस तथा अन्य भारित फीस तब मान्य किये जायेंगे जब इनके विपत्र प्रस्तुत किये 
जाये । 


: 


दो वर्षों से अधिक बकाया मांग के संबंध में इस मांग में नगरपालिका की आय की सीमा तक प्रावधान के 
विभिन्न मानकों पर आधारित प्रावधान किया जायेगा: 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम अवधि के बकाये 25 प्रतिशत , तीन वर्षों से अधिक परन्तु चार वर्षों 
से कम अवधि के बकाये 50 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 


( ख ) 


4 वर्षों से अधिक लेकिन 5 वर्षों से कम के बकाये : - 75 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 


( ग) 
( घ) 
(iv ) 


5 वर्षों से अधिक के बकाये 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत) 
प्राप्य का प्रावधान करते समय उपर्युक्त संबंधित अनुपात में प्रावधान किया जायेगा । 


सम्पत्ति करों में राज्य सरकार के उपकर : - नियंत्रण लेखा का प्रावधान अलग खाता में डेविट कर किया 
जायेगा । 
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(v) 


बकाया मांग ( समग्र आधार पर शुद्ध) जिसके लिए वर्ष में अतिरिक्त प्रावधान आवश्यक हो , को संबंधित वर्ष 
का व्यय माना जायेगा तथा वर्ष में कोई अतिरिक्त प्रावधान प्रतिलेखित होने पर इसे नगरपालिका की आय 
माना जायेगा । 


( vi ) 


चालू वर्ष में वापसी या करों में छूट को आय के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा और यदि यह पूर्ववर्ती वर्षों 
से संबंधित हो तो इसे पूर्व अवधि का मद ( जहां लागू हो ) के रूप में व्यवहार किया जायेगा । 


( vii ) 


करों का अपलेखन किये गये प्रावधान के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा और उस हद तक प्राप्य को घटा 
दिया जायेगा । 


( viii ) पूर्व व्यापी प्रभाव से जारी मांग जिस हद तक पूर्ववर्ती वर्षों से संबंधित हो को पूर्ववर्ती अवधि के आय के रूप में 

व्यवहार में लाया जायेगा । 


( ix ) 


मांग में संशोधन होने पर यदि यह पूर्ववर्ती वर्षों से संबंधित हो, तो हुई वृद्धि पूर्ववर्ती अवधि की आय के रूप में 
व्यवहार में लायी जायेगी तथा हुयी कमी पूर्ववर्ती अवधि के व्यय के रूप में व्यवहार में लायी जायेगी । 


प्राप्त आंशिक भुगतान को पहले अर्थदंड एवं ब्याज, फिर बकाया मांग , चालू मांग की सूची के क्रम से 
समायोजित किया जायेगा । बकाया मांग या चालू मांग के आंशिक भुगतान को समानुपातिक रूप से संपत्ति 
कर के विभिन्न हिस्सों के रूप में संग्रहित करों में बांटा जायेगा इसमें सरकार की ओर से संग्रहित वसूलियां 
भी शामिल रहेंगी । 


( xi) 


कर का अग्रिम / अधिक भुगतान दायित्व माना जायेगा । जब यह देय हो जाय तो इसे प्राप्य के विरुद्ध 
समायोजित कर लिया जायेगा । 


( xii ) 


अधिनियम के प्रावधानों के अध्यधीन जब कभी कर का स्वनिर्धारण लागू हो, आय को नगरपालिका के 
उपलब्ध अभिलेखों के आधार पर प्रोदभूत माना जायेगा । इसके अलावे यदि स्वनिर्धारण के कारण अंतर आता 
हो तो इसे मांग में अंतर मानते हुए तद्नुरूप लेखांकित किया जायेगा । 


जल आपूर्ति 


जल कर, जल प्रभार एवं जल मीटर का किराया जिस अवधि में देय हो तथा मांग अभिनिश्चिय किये जाने 
लायक हो तो वह उस अवधि में मान्य किया जायेगा । यह अंकित किया जा सकता है कि जल कर एवं अन्य 
संबंधित करों को संपत्ति कर के लिए जारी विपत्र में शामिल किया जा सकता है । 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस एवं अन्य फीस तब मान्य किये जायेंगे जब उनका विपत्र जारी हो । 


पानी की टंकी का प्रभार, सड़क काटने का प्रभार एवं अर्थ दंड वास्तव में प्राप्त होने पर मान्य किये जायेंगे । 


जल आपूर्ति हेतु संयोजन प्रभार वास्तव में प्राप्त होने पर मान्यकिये जायेंगे । 


दो वर्षों से अधिक अवधि के बकाया मांग के संबंध में मांग में निहित नगरपालिका की आय की 
सीमा में निम्नवत प्रावधान किये जायेंगे : 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम के बकाये : - 25 प्रतिशत 


( ii ) 
(iii) 
(iv ) 


3 वर्षों से अधिक परन्तु चार वर्षों से कम के बकाये : - 50 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
4 वर्षों से अधिक परन्तु पांच वर्षों से कम के बकाये : - 75 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
5 वर्षों से अधिक के बकाये : - 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
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यदि जल कर / प्रभार की मांग अलग से जारी की जाय तो करो , प्रभारों और किराया का 
प्रावधान निम्नवत होगा : 


( i) 


दो वर्षों से अधिक परन्तु 3 वर्षों से कम के बकाये : - 50 प्रतिशत । 


3 वर्षों से अधिक के बकाये : - 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 प्रतिशत ) 


बकाया मांग ( समग्र आधार पर शुद्ध) जिसके लिए वर्ष में अतिरिक्त प्रावधान आवश्यक हो , को 
संबंधित वर्ष का व्यय माना जायेगा तथा वर्ष में कोई प्रतिलेखित अतिरिक्त प्रावधान नगरपालिका 
की आय माना जायेगा । 
चालू वर्ष में वापसी या करों में छूट को आय के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा और यदि यह पूर्ववर्ती वर्षों 
से संबंधित हो तो इसे पूर्व अवधि का मद ( जहां लागू हो ) के रूप में व्यवहार में लाया जायेगा । 


करों / प्रभारों का अपलेखन किये गये प्रावधान के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा । इस हद तक प्राप्य को 
घटा दिया जायेगा । 


3. 11 


किराया , शुल्क एवं आय के अन्य श्रोत । 


क . 


विज्ञापन अधिकार से संबंधित राजस्व संविदा की शर्तों के अन 


गे । 


( ख ) 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति शुल्क से संबंधित राजस्व उस वर्ष में प्रोदभूत होगा जिससे यह संबंधित हो तथा 
अधिनियमों तथा नियमों की शर्तों के अनुरूप जब मांग अभिनिश्चित करने लायक हो जाय । 


संपत्तियों के किराया से संबंधित राजस्व एकरारनामा की शर्तों के आधार पर प्रोदभूत होंगे । 


EP 


अन्य आय जिनसे संबंधित मांग अभिनिश्चिय लायक हो तथा जिन्हें नगरपालिका के सामान्य प्रचालन 
के अधीन जारी किया जा सके, को उस अवधि में मान्य किया जायेगा जिसमें ये देय हो अर्थात् जब मांग 
अभिनिश्चय लायक हो जाय । 


प्रमाण - पत्र या अभिलेखों के उद्धरण , जन्म एवं मृत्यु प्रमाण - पत्र फीस , भवन निर्माण अनुमति फीस , 
खुशहाली फीस , उत्पादों की बिक्री, रद्दी की बिक्री, निविदा प्रपत्रों की बिक्री आदि वास्तविक प्राप्ति पर 
मान्य किये जायेंगे । 


0 


अन्य आय जिनकी प्रकृति अनिश्चित हो या जिनकी राशि अभिनिश्चित करने लायक नहीं हो या जहां 
मांग नगरपालिका सामान्य परिचालन में नहीं जारी की जाती है , को वास्तविक प्राप्ति पर मान्य किया 
जायेगा । 


5 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस या अन्य फीस की आय तब मानी जायेगी जब उनके विपत्र जारी किये 


जायं । 


5 


ब्याज मद तथा अर्थ दंड ( यदि कोई को ) जिनकी मांग हो , को वास्तविक प्राप्ति पर शामिल किया 
जायेगा । 


5 


दो ( 2) वर्षों से अधिक अवधि की मांग के लिए मांग के नगरपालिका आय की सीमा तक निम्नलिखित 
प्रतिमानकों के अनुसार प्रावधान किया जायेगा । 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम अवधि की बकाया मांग के लिए 50 प्रतिशत तथा 3 वर्ष से 
अधिक अवधि के बकाये के लिए 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 प्रतिशत ) प्रावधान किया जायेगा । 


0 


बकाया मांग के विरुद्ध चालू वर्ष में किया गया अतिरिक्त प्रावधान संबंधित वर्ष का व्यय माना जायेगा 
तथा वर्ष में प्रतिलेखित प्रावधान नगरपालिका की आय मानी जायेगी । 
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वर्त्तमान वर्ष के अन्य आय से वापसी, छुट को आय के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा और यदि यह 
पूर्ववर्ती वर्षों से संबंधित हो तो इसे पूर्ववर्ती अवधि का मद मानते हुए व्यवहार में लाया जायेगा ( जहां 
कही लागू हो ) । 
अन्य आय से बट्टे खाते में डाली गयी राशि को किये गये प्रावधानों के विरुद्ध समायोजित किया 
जायेगा तथा उस हद तक प्राप्यों को कम कर दिया जायेगा । 


पहले से बट्टे खाते में डाले गये किराया , फीस एवं अन्य आय के रूप में प्राप्य राशि के विरुद्ध बाद में 
किया गया संग्रहण या वसूली पूर्ववर्ती अवधि की आय के रूप में मान्य की जायेगी । 


अग्रिम / अधिक भुगतान को तब तक दायित्व माना जायेगा । जब तक कर / प्रभार देय न हो जाय । 
इस समय इसे प्राप्य के विरुद्ध समायोजित कर दिया जायेगा । 


प्राप्त आंशिक भुगतान को क्रमशः अर्थदंड, ब्याज एवं बकाया मांग तथा चालू मांग के विरुद्ध समायोजित 
किया जायेगा । 


लोक निर्माण कार्य । 


स्थायी परिसम्पत्तियों के लागत में स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन या अधिष्ठापन या निर्माण में व्यय 
की गयी राशि , अर्हक स्थायी परिसम्पत्ति पर लगाये जा सकने वाले उधारी पर परिसम्पत्तियों के 
चालू किये जाने की तिथि तक ब्याज, अन्य अद्यतन अनुसंगी व्यय भी सम्मिलित होंगे । 


स्थायी परिसम्पत्ति के परिवर्धन या सुधार पर किया गया व्यय जिससे उसकी उपयोगिता या क्षमता 
या उपयोगी कार्यकाल में वृद्धि हो जाती है, को पूंजीकृत किया जायेगा तथा इसे परिसम्पत्ति के 
मूल्य में शामिल किया जायेगा । परिसम्पत्ति को संधारित या धारण करने के लिए संपोषण एवं 
संधारण प्रकृति का राजस्व व्यय जिसका लाभ एक वर्ष से कम अवधि तक मिलता हो , को 
अपलेखित किया जायेगा बशर्ते इसके फलस्वरूप स्थायी परिसम्पत्ति के क्षमता या कार्यकारी 
दक्षता में वृद्धि नहीं होती हो या इसके उपयोगी जीवन का विस्तार नहीं होता हो । 


चालू योजनाओं पर निर्माणाधीन / अधिष्ठापनाधीन परिसम्पत्तियां तथा नयी परियोजनाओं 
( परियोजना भंडारों सहित ) पर पूंजीगत व्यय पूंजीगत जारी कार्य के रूप में दिखाया जायेगा । 


वर्ष के अंत में विभेदक तिथि तक प्राप्त सभी विपत्रों के लिए प्रावधान किया जायेगा । 
निर्दिष्ट तिथि वार्षिक वित्तीय विवरणियों को अंतिम रूप देने के लिए निर्धारित तिथि से 30 दिन 
पहले होगी । इसीलिए यदि वार्षिक वित्तीय विवरणियों को अंतिम रूप देने की तिथि 30 जून 
निर्धारित की गयी हो तो विभेदक तिथि उसी वर्ष की 31वीं मई होगी । 


EPRE 


अग्रधन जमा , सुरक्षित जमा तथा रोकी गयी राशि यदि जब्त की गयी हो तो इस जमा के वापसी के 
दावा के अधिकार की अवधि समाप्त होने पर इसे आय माना जायेगा । नगदी से भिन्न जमा के रूप 
में प्राप्त मदों को उनके नकदीकरण होने पर लेखांकित किया जायेगा । नगदीकरण के बाद इसे 
दायित्व या आय ( जैसा लागू हो ) की मान्यता दी जायेगी । 


डिपॉजिट कार्य के अधीन प्राप्त जमा तब तक दायित्व मानी जायेगी जब तक जिस परियोजना के 

लए राशि प्राप्त की गयी है, पूर्ण नहीं हो जाती है । परियोजनाओं के पूर्ण हो जाने के बाद इस पर 
किया गया व्यय दायित्व से कम कर दिया जायेगा । 


संवेदक को उपलब्ध कराये गये उपकरणों के किराया से संबंधित राजस्व जिनकी कटौती विपत्रों 
से की गयी है, को जब कभी कटौती की जाय, मान्य किया जायेगा । 
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संवैधानिक कटौतियां जैसे आय कर, वैट आदि जिनकी कटौती संवेदक के विपत्र से हुयी हो , को 
तब मान्य किया जायेगा जब कटौती की गयी है । डिपॉजिट कार्य के अधीन जमा की गयी राशि 
तब तक आस्ति मानी जायेगी जब तक परियोजना जिसके लिए राशि दी गयी है, पूर्ण नहीं हो 
जाती । परियोजना पूर्ण होने पर किया गया व्यय पूंजीकृत किया जायेगा तथा जमा से इसे घटा 
दिया जायेगा । 


भंडार 


भंडार, उपकरणों आदि से संबंधित व्यय जिनकी अधिप्राप्ति हुयी है , को प्रोदभूत आधार पर 
मान्यता दी जायेगी अर्थात् इन सामग्रियों से संबंधित विपत्रों के नगरपालिका द्वारा स्वीकार 
किये जाने पर, आपूर्ति हो जाने पर इसे मान्य किया जायेगा । 
संपदा की लागत के क्रय मूल्य में माल को वर्तमान स्थान पर तथा स्थिति में लाने का व्यय 
अर्थात् माल लाने का भाड़ा, उपकर तथा कर आदि शामिल किया जायेगा । 


अग्रधन जमा, सुरक्षित जमा तथा रोकी गयी राशि यदि जब्त की गयी हो तो इस जमा के 
वापसी के दावे के अधिकार की अवधि समाप्त होने पर इसे आय माना जायेगा । नगदी से 
भिन्न जमा के रूप में प्राप्त मदों को उनके नगदीकरण होने पर लेखांकित किया जायेगा । 
नकदीकरण के बाद इसे दायित्व या आय ( जैसा लागू हो ) की मान्यता दी जायेगी । 


निर्धारित तिथि तक प्राप्त एवं स्वीकृत माल जिसके विपत्र अप्राप्त हो , का लेखांकण क्रयादेशों 
के आधार पर किया जायेगा ।निर्धारित तिथि लेखा को अंतिम रूप देने के लिएनिर्धारित तिथि 
से 30 दिन पहले होगी । 


अवधि के अंत में पड़े भंडार को फर्स्ट इन फर्स्ट आउट विधि के आधार पर लागत पर 
मूल्यांकित किया जायेगा । 
भंडार के व्ययन से संबंधित राजस्व वास्तविक प्राप्ति पर मान्य किया जायेगा । 


संपोषण एवं संधारण हेतु खपत किये गये भंडार को आय एवं व्यय लेखा में भारित किया 
जायेगा । यदि इसका उपयोग स्थायी परिसम्पत्ति के निर्माण / सृजन पर किया गया हो , तो 
इसे परिसम्पत्ति के मूल्य में जोड़ा जायेगा । 


खपत की जाने वाली आपूर्तियों जैसे लेखन सामग्री, विद्युत संबंधी सामान जैसे बिजली के 
बल्ब, तार आदि का क्रय के समय राजस्व में भारित किया जायेगा । यदि पेट्रोल पम्प हो तो 
शहरी स्थानीय निकायों द्वारा ड्रम आदि में भरकर किये गये एकमुश्त क्रय के लिए भंडार पंजी 
संधारित होगी तथा भंडार से खपत के लिए निर्गत ईंधन को व्यय मानते हुए खपत हो जाने 
पर आय एवं व्यय लेखा में भारित किया जायेगा । 


संवैधानिक कटौतियां जैसे आय कर, मूल्य वर्द्धित कर आदि संवेदक के विपत्र से काट लिये 
जाने के बाद मान्य किये जायेंगे । 


स्थापना व्यय । 


वेतन एवं अन्य भत्तों का जब कभी भी भुगतान देय हो व्यय माना जायेगा । 
वेतन से की गयी संवैधानिक कटौतियों जिनमें आयकर, पेशाकर, भविष्य निधि में अंशदान 
सम्मिलित है, को उस अवधि जिससे संबंधित वेतन को व्यय माना गया हो , में दायित्व माना 
जायेगा । 
सेवानिवृत्ति लाभ जैसे पेंशन, उपदान आदि के लिए अंशदान जो नगरपालिका द्वारादिया जाता है , 
जब कभी भी देय हो , व्यय माना जायेगा । 


. 
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आकस्मिक कर्मियों को पेंशन अंशदान एक व्यय तथा दायित्व माना जायेगा । 
अवकाश नकदीकरण की देयता जब कभी भी निश्चित की जा सके, तो इसे दायित्व माना जायेगा । 
कर्मचारियों को दिये गये ऋण से प्राप्य ब्याज जिस अवधि में प्रोदभूत हुआ हो उस अवधि के अंत में 
राजस्व माना जायेगा । 
कर्मचारियों को दिये गये ऋण के मामले में मूलधन या ब्याज के रूप में पुनर्भुगतान में चूक के 
कारण लगाया गया दंड ब्याज प्रोदभूत आधार पर मान्य किया जायेगा । 


DPREE 


बोनस , अनुग्रह अनुदान , अतिरिक्त समय भत्ता, अन्य भत्ता एवं कर्मचारियों को दी गयी प्रतिपूर्तियां 
व्यय के रूप में तब मान्य की जायेंगी जब उनका भुगतान देय हो । 


अन्य राजस्व व्यय । 


अन्य राजस्व जब कभी भी देय हो व्यय के रूप में व्यवहार में लाए जायेंगे । 


निर्धारित तिथि तक प्राप्त सभी विपत्रों के लिए प्रावधान किया जायेगा ।निर्धारित तिथि नियमों के 
अध्यधीन वार्षिक वित्तीय विवरणी को अंतिम रूप देने के लिए तय तिथि से 30 दिन पहले होगी । 


ऐसा व्यय जिसका भुगतान आलोच्य अवधि में किया गया हो परन्तु जिसका लाभ या सेवा आगे 
आने वाली अवधि में प्राप्त होना संभावित हो तो इसे उस अवधि का व्यय माना जायेगाजिसमें लाभ 
मिलना / सेवा प्राप्त होनी हो , इस प्रकार के व्ययों के लिए चालू लेखांकण वर्ष में पूर्वदत्त व्यय की 
तरह प्रावधान किया जाना अपेक्षित होगा । 


अनुदान । 


सामान्य अनुदान जो राजस्व प्रकृति के हैं , को वास्तविक प्राप्ति पर आय माना जायेगा । 


ऐसे मामले जिसमें अनुदान स्वीकृत हो गया हो तथा शहरी स्थानीय निकाय द्वारा स्वीकृति / 
सरकारी आदेश प्राप्त कर लिया गया हो परन्तु अनुदान की राशि अप्राप्त हो तो इस अनुदान को 
शहरी स्थानीय निकाय द्वारा प्राप्य अनुदान के रूप में व्यवहार में लाया जायेगा । 


राजस्व व्यय के लिए विशिष्ट अनुदान जो व्यय होने के पहले ही प्राप्त हुए हों ( अग्रिम के रूप में 
प्राप्त हो ) को तब तक दायित्व करार दिया जायेगा जब तक उनका व्यय नहीं हो जाता है । 


अपेक्षित उद्देश्य के लिए प्रमुख एजेंसी या कार्यान्वयन एजेंसी के रूप में प्राप्त पूंजीगत अनुदान 
जिससे नगरपालिका में ऐसी परिसम्पत्ति का सृजन नहीं होता है जिस पर नगरपालिका का 
स्वामित्व अधिकार हो , को तब तक दायित्व माना जायेगा जब तक इसका उपयोग अपेक्षित 
उद्देश्य के लिए नहीं हो जाय । अपेक्षित उद्देश्य के लिए उपयोग हो जाने पर उस हद तक 
दायित्व कम कर दिया जायेगा जिस राशि तक उपयोग हो गया है तथा पूंजीगत प्राप्ति जैसे किसी 
अन्य उपचार की आवश्यकता नहीं होगी । 


प्राप्त पूंजीगत अनुदान जिससे श्रृजित परिसम्पत्ति पर नगरपालिका को स्वामित्व अधिकार प्राप्त 
होगा के व्यवहार के लिए दो वैकल्पिक तरीके हैं : - पहली विधि में संबंधित परिसम्पत्ति बही मूल्य 
की गणना करते समय संबंधित परिसंपत्ति के सकल मूल्य से अनुदान की राशि घटा कर दिखाया 
जायेगा । इस प्रकार अनुदान को लाभ एवं हानि विवरण में अवक्षयी परिसम्पत्ति के उपयोगी जीवन 
भर घटे हुए मूल्य ह्रास के रूप में मान्य किया जायेगा । दूसरी विधि में अवक्षयी परिसम्पत्तियों से 
संबंधित अनुदान को आस्थगित आय के रूप में व्यवहार में लाया जायेगा । इसे व्यवस्थित क्रम एवं 
युक्तिसंगत ढंग से परिसम्पत्ति के जीवन काल तक लाभ एवं हानि लेखा में भारित किया जायेगा । 
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सामान्य संबंधित परिसम्पत्तियों पर जिस अनुपात में मूल्य ह्रास लगाया जाता है उसी अनुपात में 
जीवन अवधि के बीच आय नियत की जाती है । जिन परिसंपत्तियों के मूल्य में ह्रास नहीं होता 
उनके अनुदान को पूंजीगत रिजर्व में क्रेडिट ( जमा ) कर दिया जाता है क्योंकि इन परिसम्पत्तियों से 
आय नहीं होती । फिर भी अनुदान यदि ऐसे अवक्षयी नहीं होने वाली परिसम्पत्ति से संबंधित है 
जिनमें कतिपय प्रतिबद्धताओं की पूर्ति सन्निहित है तो अनुदान को उस अवधि तक आय में 
क्रेडिट किया जाता है जिस अवधि तक इसकी प्रतिबद्धताओं की लागत आय पर भारित होनी है । 
आस्थगित आय को समुचित ढंग से तुलन - पत्र में दिखाया जाता है और तब तक लाभ एवं हानि 
लेखा में इसका प्रभाजन लंबित रखा जाता है । 


गैर - मुद्रा परिसम्पत्तियों ( जैसे रियायती दर पर प्राप्त स्थायी परिसम्पत्तियां) के रूप में प्राप्त 
अनुदान को अर्जन लागत पर लेखांकित किया जायेगा । यदि गैर मुद्रा परिसम्पत्ति निःशुल्क प्राप्त 
होती है तो इसे नाम मात्र की लागत ( उदाहरणार्थ एक रूपया ) पर दिखाया जायेगा । 


अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान की आय जब भी प्रोदभूत हो को मान्य कर इसे विशिष्ट 
अनुदान में केडिट ( जमा ) किया जायेगा । अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से किये गये 
निवेश के निपटान से उत्पन्न आय / हानि (यदि हो ) को मान्य करते हुए विशिष्ट अनुदान में 
केडिट / डेविट किया जायेगा । 


उधारी 


ऋण पर ब्याज का व्यय प्रोदभूत आधार पर मान्य किया जायेगा । 


उधारी जो अर्हक स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन या निर्माण से संबंधित हो , के चालू करने की तिथि 
तक ब्याज पूंजीगत की जायेगी । 


पिछले भुगतान की तिथि से लेकर वित्तीय विवरण की तिथि तक के लिए प्रोदभूत ब्याज का 
प्रावधान किया जायेगा तथा चालू वर्ष के लाभ - हानि लेखा में भारित किया जायेगा । 


डिबेन्चर या बॉड के निर्गम में किया गया व्यय (निर्गम व्यय ) का आस्थगित रखा जायेगा तथा 
इसका मोचन बराबर - बराबर किस्तों में 5 वर्ष या ऋण की अवधि जो भी पहले हो तक में किया 
जायेगा यदि डिबेन्चर या बांड का पुनर्भुगतान निर्धारित अवधि के पहले ही किया जाना हो तो 
निर्गम का व्यय जिसका मोचन नहीं हुआ है , को आय एवं व्यय लेखा में चालू वर्ष के व्यय के रूप में 
भारित कर दिया जायेगा । यद्यपि ऋण की उगाही के निर्गम व्यय को उसी वर्ष के व्यय के रूप में 
भारित कर दिया जाता है जिस वर्ष से ये संबंधित रहते हैं । 


3. 18 विशेष निधियां । 


विशेष निधियां श्रृजन के समय से ही दायित्व के रूप में व्यवहार में लायी जाती है । 


विशेष निधि से हुयी आय को संबंधित विशेष निधि में क्रेडिट कर दिया जाता है । विशेष निधि से 
किये गये निवेश के निपटान से अर्जित लाभ / हानि को मान्य करते हुए उसे संबंधित विशेष निधि 
में क्रेडिट / डेविट कर दिया जाता है । 


राजस्व प्रकृति का कोई ऐसा व्यय जो उस योजना / परियोजना पर व्यय किया गया हो जिसके 
लिए विशेष निधि श्रृजित की गयी है, तो इसे विशेष निधि पर भारित किया जायेगा । 


विशेष निधि से निर्मित स्थायी परिसम्पत्ति का निर्माण पूर्ण होने या अर्जित होने पर स्थायी 
परिसम्पत्ति के लागत की समतुल्य राशि से संबंधित विशेष निधि से विशेष निधि (व्यवहत ) में 
स्थानांतरित कर दी जायेगी । 
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3. 19 


निवेश 


निवेश को इसके लागत पर मान्य किया जायेगा । निवेश की लागत में इसके अर्जन पर किया गया 
व्यय या अर्जन से संबंधित अन्य अनुषंगी व्यय को शामिल किया जायेगा । 


सभी दीर्घकालीन निवेश लेखा बहियों में अपने लागत मूल्य पर दिखाये जायेंगे यदि इनके मूल्य में 
स्थायी ह्रास होता है तो इसका प्रावधान तुलन - पत्र में किया जायेगा । 
अल्पकालीन निवेश लागत या बाजार मूल्य ( यदि दर्ज किया गया हो ) दोनों में जो भी कम हो , पर 
रखे जायेंगे । 


निवेश से जब कमी आय हो तो इसे दिखाया जायेगा अवधि अंत में ब्याज को समानुपातिक रूप से 
प्रोदभूत किया जायेगा । 


निवेश से प्राप्त लाभांश वास्तविक प्राप्ति पर मान्य किये जायेंगे । 


निवेश के निपटान से हुयी लाभ / हानि यदि हो (विक्रय व्यय यथा कमीशन, दलाली आदि के 
उपरांत ) जब कमी भी हुआ हो तो उसे नगरपालिका निधि पर भारित किया जायेगा । 


विशेष योजना के अधीन विशेष निधियों या अनुदानों से हुयी आय को मान्य कर इसे संबंधित विशेष 
निधियां अनुदान में क्रेडिट किया जायेगा । 


विशिष्ट योजनाओं के अधीन श्रृजित विशेष निधियों या अनुदानों से हुयी आय को मान्य कर इसे 
क्रमशः संबंधित विशेष निधि या अनुदान में क्रेडिट किया जायेगा । किसी विशिष्ट योजना के अधीन 
श्रृजित विशेष निधि या अनुदान से किये गये निवेश के निपटान से अर्जित लाभ / हानि (विक्रय 
व्यय जैसे कमीशन , दलाली आदि घटाकर) को मान्य कर उसे विशिष्ट योजना खाता के अधीन 
क्रमशः संबंधित विशेष निधि और अनुदान खाते में क्रेडिट / डेविट किया जायेगा । 


स्थायी परिसम्पत्तियां । 


सभी स्थायी परिसम्पत्तियां लागत से संचित मूल्यहास घटाकर शेष मूल्य पर धारित की जायेंगी । 
स्थायी परिसम्पत्ति की लागत में स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन / निर्माण पर हुये व्यय , अर्हक 
स्थायी परिसम्पत्तियों के अर्जन या निर्माण हेतु ली गयी उधारी पर इनके चालू होने की तिथि तक 
का ब्याज, अन्य अनुसंगी तथा अप्रत्यक्ष अद्यतन व्ययों को सम्मिलित किया जायेगा । 


स्थायी परिसम्पत्ति में किये गये किसी विस्तार या संबर्द्धन जिससे इसकी उपयोगिता तथा 
लाभकारी जीवन विस्तारित होता हो तो इस व्यय को पूंजीकृत किया जायेगा तथा स्थायी 
परिसम्पत्ति में सम्मिलित किया जायेगा । 


कोई स्थायी परिसम्पति जो निःशुल्क अर्जित की गयी हो या जिससे संबंधित कोई भुगतान नहीं 
हुआ हो , को रु0 1 / - के मामूली मूल्य पर दिखाया जायेगा । 


जब कर या उपकर के भुगतान नहीं होने के परिप्रेक्ष्य में स्थायी परिसम्पत्ति अनिवार्य रूप से अर्जित 
की जाती है तो किताबों में अंकित बकाया राशि को अर्जन हेतु विचारित मूल्य मान्य कर इसी राशि 
पर स्थायी परिसम्पत्ति दिखायी जायेगी । 


परिसम्पत्तियों का पुनर्मूल्यांकण सशक्त स्थायी समिति की अनुशंसा पर ही किया जायेगा । 
पुनर्मूल्यांण से शुद्ध बही मूल्य में हुई वृद्धि को नगरपालिका के रिजर्व एकाउन्ट जो पुनर्मूल्यांकण 
रिजर्व खाता कहलाता है, में क्रेडिट किया जायेगा । स्थायी परिसम्पत्तियों के पूनर्मूल्यांकण के 
कारण इनके मूल्य में हुई कमी को आय एवं व्यय लेखा में भारित किया जायेगा । 
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किसी श्रेणी विशेष की परिसम्पत्तियों के पुनर्मूल्यांकण के बाद शुद्ध बही मूल्य उस श्रेणी की 
परिसम्पत्तियों से वसूल की जा सकने वाली राशि से अधिक नहीं होनी चाहिए । 


स्थायी परिसम्पत्तियों के पुनर्मूल्याकंण से स्थायी परिसम्पत्तियों के पुनर्मूल्यांकित भाग पर भारित 
मूल्यह्रास के समतुल्य राशि से रिभैलुएशन रिजर्व की राशि घटा दी जानी चाहिए । 
भूमि को छोड़कर शेष सभी स्थायी परिसम्पत्तियों पर मूल्यहास की सीधी रेखा पद्धति ( स्ट्रेट लाईन 
मेथड) से मूल्यह्मस भारित किया जायेगा । हरेक प्रकार के स्थायी परिसंपत्तियों के लिए मूल्यह्रास 
की दर निर्धारित उपयोगी जीवन पर आधारित होनी चाहिए तथा नगर विकास एवं आवास विभाग 
द्वारा निर्धारित दर जो अनुसूची 16.1 में विहित के अनुरूप होनी चाहिए । मूल्यह्मस की दर में कोई 
परिवर्तन नगर विकास एवं आवास विभाग द्वारा अपेक्षित होगा । 5000 रु0 से कम मूल्य की 
परिसम्पत्तियों को क्रय वाले वर्ष में 100 प्रतिशत पर मूल्यास लगाया जायेगा । 


सभी परिसम्पत्तियों जिन पर पुरा मूल्य रस लगाया जा चुका है, को वही मूल्य रु0 1 / - पर 
धारित किया जायेगा । 


0000EC 


किसी वर्ष में 1 अक्टूबर के पहले क्रय किये गये / निर्मित किये गये परिसम्पत्तियों पर पूर्ण दर से 
मूल्यास प्रावधानित होगा । किसी लेखांकण वर्ष में 1 अक्टूबर के पहले निपटाये गये परिसम्पत्ति 
पर आधी दर से मूल्य यस भारित किया जायेगा । 
किसी लेखांकण वर्ष में 01 अक्टूबर या उसके बाद निपटान किये गये स्थायी परिसंपत्ति पर पूरी 
दर से मूल्यह्रास भारित होता है । जिन आस्तियों का निपटान लेखांकण वर्ष में 01 अक्टूबर के 
पहले किया जाता है उन पर आधी दर से मूल्यह्रास लगाया जाता है । 


बही में दर्ज स्थायी परिसम्पत्ति जो भौतिक रूप से उपलब्ध नहीं है, को एक निर्धारित अवधि के 
बाद राज्य सरकार से विशिष्ट अनुमति प्राप्त कर अपलेखित करदिया जायेगा । 


निःशुल्क अर्जित भूमि या व्यक्ति या संस्थान से विशेष धर्माद उद्देश्यों के लिए प्राप्त भूमि रु0 
1 / - (एक रुपया ) पर दिखायी जायेगी । 


जब किसी परिसम्पत्ति का स्वामित्व नगरपालिका को अंतरित नहीं हुआ हो परन्तु वह परिसम्पत्ति 
नगरपालिका के अनुमोदित कब्जा में हो तो इसे स्थायी परिसम्पत्ति पंजी में रु0 1 / - मूल्य पर 
सम्मिलित किया जायेगा । इस स्थिति में पंजी पर यह स्पष्ट रूप से अंकित रहेगा कि भविष्य में 
किसी भी समय यदि सरकार इस परिसम्पत्ति को वापस ले लेगी तो स्थायी परिसम्पत्ति पंजी में 
उल्टी प्रविष्टि की जायेगी । ऐसी परिस्थितियों के विकास पर किया गया व्यय ( यदि हो ) को लेखा 
के संबंधित शीर्ष में भारित किया जायेगा । 


जिस परिसम्पत्ति का मूल्य 1 / - रु0 लिया गया है, पर कोई मूल्यास नहीं लगेगा अर्थात् 
निःशुल्क अर्जित परिसम्पत्ति, नगरपालिका के नाम अंतरित नहीं की गयी परिसम्पत्ति आदि । 


छ 


भूमि संवर्द्धन व्यय जैसे सतह बराबर करना,मिट्टी भराई या अन्य किसी विकासशील गतिविधि 
को भूमि की लागत के भाग के रूप में पूंजीकृत किया जायेगा । 


मूर्तियां या धरोहा परिसम्पत्तियां - मूर्तियां तथा कलाकृत्तियां मूल लागत राशि पर दिखायी जायेंगी 
तथा इन पर कोई मूल्यास नहीं लगाया जायेगा । 


। 


पार्क या खेल के मैदानों की जमीन के विकास पर किया गया व्यय जमीन की लागत में शामिल 
किया जायेगा । पार्क या खेल के मैदान में दी गयी अन्य सुविधाओं पर हुआ व्यय पार्क एवं खेल के 
मैदान के अधीन पंजीकृत की जायेगी । 
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पार्क या खेल के मैदान में बनाये गये किसी भवन या संस्थापित की गयी संरचना / यंत्र एवं 
मशीनरी आदि जो किसी अन्य उद्देश्यों के लिए उपयोग में लायी जाती हैं , को समुचित लेखा 
शीर्ष में भारित किया जायेगा । 


ऐसी परिसम्पत्तियां जिनको चिन्हित कर तकनीकी दृष्टि से बेकार मूल्यांकित कर निपटान के लिए 
रखा गया है, को शुद्ध बही मूल्य या उनसे प्राप्त हो सकने वाले मूल्य में जो कम हो , पर दिखाया 
जायेगा । 


नगरपालिका के अमूर्त परिसम्पत्तियों जिनमें कम्प्यूटर साफ्टवेयर सम्मिलित है, को लागत के साथ 
परामर्शदाता के व्यय जो इस साफ्टवेयर को लागू करने में लगा हो , को जोड़कर दिखाया जायेगा । 
यदि अमूर्त परिसम्पत्ति का विकास किया जाय तथा नगरपालिका द्वारा उपयोग कर इससे एक 
अवधि तक लाभ अर्जित किया जा सके तो इसे पूंजीकृत किया जायेगा । यदि ऐसा नहीं हो तो पूरी 
राशि संबंधित वर्ष जिसमें व्यय हुआ है में राजस्व व्यय के रूप में भारित की जायेगी । अमूर्त अर्जित 
परिसम्पत्तियों को इनके उपयोगी जीवन या 5 वर्ष में जो पहले हो की अवधि में मोचन किया 
जायेगा । 


यदि नगरपालिका ने किसी परिसम्पत्ति या किसी परिसम्पत्ति समूह के निर्माण के लिए ऋण लिया 
है या उधारी ली है तो इस पर ब्याज को पूंजीकृत किया जायेगा । यदि कोई ऋण विशेष को किसी 
विशिष्ट परिसम्पत्ति से संबंधित नहीं की जा सके तो भारित औसत दर से इसका पूंजीकरण किया 
जाना चाहिए । भारित औसत दर की गणना परिसम्पत्ति के पूर्ण होना / निर्मित होने तथा तत्संबंधी 
निवेश की गयी राशि पर आधारित होगी । 


उधारी व्यय में ब्याज, प्रतिबद्धता प्रभार जो बैक द्वारा लघु कालीन एवं दीर्घ कालीन उधारियों पर 
लगाये जाते हैं तथा इनके मोचन पर लगने वाले बट्टा या प्रीमियम जो इन उधारियों से सम्बद्ध 
हो , शामिल किया जाता है । 


उगाही लागत का पूंजीकरण तब बंद हो जायेगा जब परिसम्पत्तियों के इच्छित उपयोग या विक्रय 
हेतु सभी आवश्यक प्रक्रियायें पूर्ण कर ली जाय । 


सामान्यतः एक परिसम्पत्ति तब उपयोग हेतु तैयार मानी जाती है जब इसका भौतिक निर्माण या 
उत्पादन पूरा कर लिया जाय । भले ही सामान्य प्रशासनिक कार्य प्रगति में है । 


ऐसी परिसम्पत्ति जिसके लिए अनुदान प्राप्त हुआ हो, को स्थायी परिसम्पत्ति के सकल मूल्य पर 
परिसम्पत्ति पर मूल्यास लगाया जायेगा अर्थात् परिसम्पत्ति मूल्य से अनुदान को घटाया नहीं 
जायेगा । 


3. 21 


प्रदत्त ऋण 


ब्याज / दंड ब्याज जब कभी भी देय हो , मान्य किया जायेगा । अवधियों के अंत में ब्याज अवधि 
अंत तक के लिए प्रोदभूत होगा । 


विशेष निधि / अनुदान से दिये गये ऋणों पर अर्जित ब्याज संबंधित विशेष निधि / अनुदान 
लेखा में सीधे क्रेडिट किये जायेंगे । 


असाधारण परिस्थितियों में जब कर्मचारियों को दिये गये ऋणों की वसूली नहीं की जा सकती हो 
तो प्रभावी विधिसम्मत् तरीके से इसे अपलेखित किया जायेगा । 


अन्य सभी ऋण जो 2 वर्षों के अधिक पहले के हो के लिए निम्नलिखित प्रावधान प्रतिमानकों के 
अनुरूप प्रावधान किया जायेगा : 
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दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्ष से कम 


: - 


50 प्रतिशत 


तीन वर्षों से अधिक बकाया 


: - 


100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 प्रतिशत ) 


बकाया ऋणों के लिए आवश्यक किसी अतिरिक्त प्रावधान (सकल राशि पर शुद्ध) को उस वर्ष का 
ब्याज माना जायेगा तथा वर्ष के अंदर प्रतिलेखित प्रावधान नगरपालिका की आय मानी जायेगी । 


अशोध्य एवं संदिग्ध ऋणों की इस मद से किये गये प्रावधान से समायोजित किया जायेगा । यदि 
प्रावधान अपर्याप्त हों तो इन्हें व्यय के रूप में मान्य करते हुए अपलेखित किया जायेगा । 


36 
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अध्याय - 4 


4 . संकेतीकरण संरचना तथा लेखाओं का चार्ट 


संकेतीकरण संरचना तथा लेखाओं के चार्ट के इस अध्याय का उद्देश्य । 
स्थानीय निकायों के आय, व्यय , दायित्व एवं परिसम्पत्तियों के शीर्ष जिनमें इनका 
वर्गीकरण होगा तथा जिनसे लेखाओं के संधारण एवं वित्तीय विवरणियों की तैयारी 
सुविधाजनक होगी, की व्याख्या करना है । 
निधि कार्य तथा लेखा शीर्षों जिनका उपयोग नगरपालिका में होता है, की व्याख्या 
करना । 
नगरपालिका के निधि, कार्य एवं लेखा शीर्षों जिनकी आवश्यकता विभिन्न संव्यवहार 

शीर्षों की पहचान के लिए हो , की व्याख्या करनी है । 
इस अध्याय के अंत में आप समर्थ हो जायेंगे 
• संव्यवहारों का आय, व्यय परिसम्पत्ति या दायित्व के वर्गीकरण कर सकेंगे । 

संव्यवहार की प्रकृति के आधार पर संव्यवहार शीर्ष के लिए समुचित संकेत का चयन 

कर सकेंगे । 
• लेखा संहिता के आधार पर लेखा शीर्ष का अध्ययन कर सकेंगे । 


भूमिका 


4. 1 


इस अध्याय में नगरपालिकाओं द्वारा अपनाये गये संकेतीकरण संरचना की जानकारी दी गयी है । 


4. 2 


कोडिंग स्ट्रक्चर ऑफ चार्ट ऑफ एकाउन्टस किसी भी लेखा प्रणाली का मूल तत्व है । नगर विकास मंत्रालय 
( एम. ओ. यू. डी.) भारत सरकार ( जी. ओ. आई. द्वारा जारी राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा हस्तक (एन. एम.ए.एम.) में 
कोडिंग स्ट्रक्चर तथा चार्ट ऑफ एकाउन्टस से संबंधित अनुशंसायें हैं । नगरपालिकाओं द्वारा संधारित होने 
वाला कोडिफिकेशन स्ट्रक्चर तथा चार्ट ऑफ एकाउन्टस राष्ट्रीय नगरपालिका, लेखा हस्तक द्वारा 
प्रावधानित मार्गदर्शन पर आधारित है । जिसमें बिहार की नगरपालिकाओं की विशिष्ट आवश्यकताओं / 
अपेक्षाओं के अनुरूप समायोजन किये गये हैं । 
कोडिंग स्ट्रक्चर बिहार के सभी नगरपालिकाओं पर समान रूप से लागू माना जायेगा । 
बिहार की नगरपालिकाओं के लिए सांकेतिक संरचना ( कोडिफिकेशन स्ट्रक्चर) 
बिहार की नगरपालिकाओं के लिए कोडिफिकेशन स्ट्रक्चर में निम्नलिखित समूह होंगे : 
निधि 


4 . 3 


44 


कार्य 


क्षेत्र 


लेखा शीर्ष 
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उपर्युक्त प्रत्येक समूह के लिए कोडिग स्ट्रक्चर का विवेचन आगे आने वाले अनुच्छेदों में किया गया है । 


निधि 


4. 6 


किसी गतिविधि / निधि के लेखा के लिए अलग बहियों के संधारण की आवश्यकता / उद्देश्य उसके 
लिए फंड का निधि संकेत (फंड कोड) तय करने का मानदंड होगा । बिहार की नगरपालिकाओं के लिए निधि 
संकेत (फंड कोड) एक स्तरीय होगा तथा एक अंक द्वारा प्रदर्शित किया जायेगा । उदाहरण के लिए 
नगरपालिका की सामान्य निधि निम्न रूप से दिखायी जायेगी: 


नगरपालिका सामान्य निधि 


4. 7 


जिन निधियों के लिए अलग बहियां संधारित की जायेंगी तथा अलग वित्तीय विवरणियां तैयार होंगी, का 
उल्लेख परिशिष्ट 4.1 जो निम्नलिखित है, में किया गया है : 


मुख्य निधि संकेत - 


निधि (फंड ) 


2 


__ 2 

3 


नगरपालिका सामान्य निधि ( म्यूनिसिपल जनरल फंड) 
शहरी गरीबों के लिए बुनियादी सेवायें 
जलआपूर्ति एवं सिवरेज निधि 
ठोस अपशिष्ट प्रबंधन निधि ( सॉलिड वैस्ट मैनेजमेंट ) 
पथ विकास एवं संधारण निधि 
उद्यम निधि ( इन्टप्राइज फंड) 


5 


4. 8 


चूंकि हरेक निधि का अपना अलग अस्तित्व है । अतः इन निधियों से हुए किसी संव्यवहार को इनमें से प्रत्येक 
निधि के लिए अलग लेखा बहियों में संधारित लेखा में दर्ज करने की आवश्यकता होगी । एक निधि से दूसरे 
निधि के बीच एक निधि के दायित्व / व्यय का भुगतान अन्य निधि से करने एक निधि की आय दूसरे निधि 
द्वारा प्राप्त किये जाने आदि के संव्यवहारों को संबंधित निधि के वित्तीय विवरणियों में प्रतिवेदित किया जाना 
अपेक्षित होगा । जहां सक्षम प्राधिकार के अनुमोदन के परिप्रेक्ष्य में राशि की वापसी अपेक्षित नहीं हो वहां दोनों 
निधियों के अधिशेषों को प्रभावित करने के लिए जरनल प्रविष्टि की जायेगी । जहां राशि अप्राप्य रह जाती है 
वहां उसे अंतर निधि प्राप्य या अंतर निधि भुगतेय के रूप में प्रतिवेदित किया जायेगा 


4. 9 


इसके अलावे, जैसा ऊपर में अंकित है , नगरपालिकाएँ प्रत्येक निधि के लिए अलग - अलग वित्तीय विवरणियां 
तैयार करेगी तथा नगरपालिका स्तर पर सब के लिए एक समेकित विवरणी भी तैयार की जायेगी । 


कार्य 


4. 10 


कार्य का तात्पर्य है नगरपालिका द्वारा दी जा रही सेवा या संपादित किया जा रहा कोई विशिष्ट कार्य । 
प्रस्तावित कार्य संकेत (फन्कशन कोड ) कार्यों की सूची (फंक्सन्स लिस्टिंग ) जो राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा 
हस्तक के मार्ग दर्शन में प्रावधानित है , के अनुरूप प्रथम दो स्तर का कोडिंग स्ट्रक्चर ( संकेत संरचना ) 
संधारित किया जाना आवश्यक है । प्रथम स्तर कार्य समूह बताता है । एन0एम0ए0एम0 में कुल 10 कार्य 
समूहों का विवरण है जो नगरपालिका द्वारा किये जा रहे कार्यों का वृहत्त वर्गीकरण प्रस्तुत करते हैं । कार्य 
ग्रुप कोड (फंक्शन ग्रुप कोड ) में बिहार की विशेष आवश्यकताओं के अनुकूल बढ़ोत्तरी की जा सकती है । 
प्रत्येक कार्य समूह (फक्शन ग्रुप) के अधीन दूसरा स्तर विशेष प्रकार के कार्य का प्रतिनिधित्व करता है जिसे 


4.11 
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एन०एम०ए०एम० द्वारा कार्य विवरण (फंक्शन डिस्क्रीप्शन ) कहा गया है । एन0एम0ए0एम0 ने 10 अदद कार्य 
विवरण प्रतिपादित किये हैं । नये कार्य समूहों के अतिरिक्त कार्य विवरण बनाये गये हैं । 


4 .12 


उपर्युक्त के अतिरिक्त दो अंकों का एक स्तर उपकार्य ( सब - फंक्शन ) का है जिसका उपयोग उपकार्यों / 
गतिविधियों को स्पष्ट करने हेतु होता है । चूंकि उपकार्य ( सब फंक्शन ) संबंधित कार्य विवरण (फंक्शन 
डिस्क्रीप्शन ) का उपसेट है । अतः यह आवश्यक है कि प्रत्येक उपकार्य को संबद्ध कार्य विवरण तथा कार्य 
समूह के साथ संयुक्त कर प्रस्तुत किया जाय । उसी प्रकार उप - उपकार्य उपकार्य के सबसेट हैं । 
सभी आय एवं व्यय विशिष्ट कार्य समूहों के अधीन चिन्हित होंगे । उदाहरण के लिए माध्यमिक शिक्षा पर व्यय 
कार्य विवरण सामान्य शिक्षा के अधीन दिखाया जायेगा । जो कार्य समूह शिक्षा के अधीन पड़ता है । इस 
मामले में चूंकि कोई उप कार्य नहीं है । अतः इसे 00 द्वारा दिखाया जायेगा । इससे संबंधित कार्य संकेत 
(फंक्शन कोड) निम्न रूप से अंकित किये जायेंगे: 


4.13 


40 -शिक्षा 


37 - सामान्य शिक्षा 


4 | 0 
कार्य समूह (फंक्शन ग्रुप ) 


3 | 7 
कार्य विवरण (फंक्शन 

डिस्क्रीप्शन ) 


01 - माध्यमिक शिक्षा 

| 0 | 1 | 
उप - कार्य ( सब - फक्शन ) 


4.14 


प्रत्येक कार्य (फंक्शन ) के लिए आय – व्ययक नियंत्रण प्रभावी होगा । कार्य एवं उनसे संबंधित संकेतों की 
एक सूची अनुलग्नक - 4. 2 के रूप में संलग्न की जाती है । 


कार्यकर्ता 


4. 15 


सरकारी संरचना में व्यय के लिए राशि की मांग उस विभाग द्वारा तैयार की जाती है जो कार्य संपादित करता 
है । इस प्रकार नामित कार्यों के लिए वह उत्तरदायित्व केन्द्र बन जाता है । कार्यकर्ता समूह इसी का 
प्रतिनिधित्व करते हैं । प्रत्येक समूह का उप - स्तर विशिष्ट संगठनात्मक ढांचा को बताता है जो शहरी 
स्थानीय निकायों में उपलब्ध है । इस स्तर का उपयोग शहरी स्थानीय निकायों में केवल आंतरिक नियंत्रण के 
लिए होता है । यही कारण है कि इसके लिए कोई संकेत संरचना विहित नहीं की जा रही है । 


क्षेत्र (फील्ड ) 


416 


क्षेत्र नगरपालिकाओं के भौगोलिक क्षेत्रों का प्रतिनिधित्व करते हैं । क्षेत्र एक भौगोलिक प्रक्षेत्र का प्रतिनिधित्व 
करता है जिससे आय या व्यय संबंधित है । क्षेत्र संकेत ( फील्ड कोड ) किसी भौगोलिक क्षेत्र विशेष के आय 
और व्यय की पहचान करने के उद्देश्य से बनाये गये हैं । जैसे - चुनावी वार्ड आदि । 


4. 17 


4.18 


बिहार में नगरपालिकायें तीन अंकों के क्षेत्र संकेत ( फील्ड कोड ) का उपयोग करेगी जो चुनावी वार्ड का 
प्रतिनिधित्व करेंगे । 
क्षेत्र कोड प्रत्येक नगरपालिका द्वारा अपनी आवश्यकता के अनुरूपनिर्धारित किया जायेगा । 
इस प्रकार, चुनाव वार्ड - 4 के लिए निम्नलिखित क्षेत्र संकेत ( फील्ड कोड) होगा । 
4. चुनाव वार्ड - 11 


4. 19 


चुनावी वार्ड 


4. 20 


प्रधान कार्यालय जिसे किसी चुनाव वार्ड के रूप में नहीं जाना जा सकता के आय व्यय के लिए चुनावी वार्ड 
का क्षेत्र संकेत 00 दिखाया जाता है । 
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लेखा शीर्ष 


4. 1 . 1 


प्राथमिक लेखा शीर्ष 


4. 21 


एन. एम.ए. एम. द्वारा विहित संकेत संरचना ( कोड स्ट्रक्चर ) के अनुसार लेखा शीर्ष को मुख्य शीर्ष, 
लघु शीर्ष तथा विस्तृत शीर्ष में विभाजित किया गया है । मुख्य शीर्ष तथा लघु शीर्ष एन. एम.ए.एम . 
द्वारा विहित है । इनका अनुपालन देश के सभी नगरपालिकाओं द्वारा किया जाना है । 
इस तरह प्रस्तावित लेखा संरचना में प्राथमिक लेखा शीर्ष के अधीन प्रथम दो स्तर एन.एम. ए.एम. 
द्वारा विहित सूची के अनुरूप होंगे । मुख्य शीर्ष 3 अंक का होगा । इसका पहला अंक लेखा की 
प्रकृति या प्रकार बतायेगा जैसे आय, व्यय, देयता या आस्तियां / बाद के दो अंकों को आय, व्यय, 
देयता या आस्ति के विशिष्ट श्रेणी की व्याख्या के लिए उपयोग में लाया जायेगा । 


4. 22 


उदाहरणार्थ : - 11 , 


व्यय कोटि के अधीन जो प्रमुख मुख्य शीर्ष कोड हैं वे स्थापना, प्रशासनिक व्यय , परिचालन एवं 
संपोषण आदि के हैं । 


4. 23 


प्रत्येक मुख्य शीर्ष कोड के अधीन दूसरा स्तर लघु शीर्ष कोड दर्शाता है जो मुख्य शीर्ष कोड का 
उपसेट है, उदाहरणार्थ एन. एम.ए. एम. में विहित व्यय मुख्य शीर्ष कोड में 10 लघु शीर्ष कोर्ड जो 
मुख्य शीर्ष कोड के व्यय की श्रेणी को आगे उप विभाजित करता है । 


4. 24 


2 - 2 अंकों का तीसरा एवं चौथा स्तर नगर विकास एवं आवास विभाग द्वारा विहित किया जायेगा । 
इस प्रकार लेखा शीर्ष कोड नौ अंकों का होगा । 


4. 25 


प्राथमिक लेखा शीर्ष में चार स्तर का विवेचन निम्नवत् है : 


4. 1. 2 


मुख्य शीर्ष कोड 


4 . 26 


मुख्य शीर्ष कोड तीन अंकों का होगा : - मुख्य शीर्ष कोड का पहला अंक पहचान अंक ( आई. डी . 
डिजिट ) होगा जो संव्यवहार की प्रकृति को इंगित करेगा । 


यदि पहला अंक 1 है तो यह राजस्व आय को प्रदर्शित करेगा । 


यदि पहला अंक 2 है तो यह राजस्व व्यय को प्रदर्शित करेगा । 


यदि पहला अंक 3 है तो यह पूंजीगत प्राप्तियां एवं दायित्व को प्रदर्शित करेगा । 


यदि पहला अंक 4 है तो यह पूंजीगत व्यय एवं परिसम्पत्तियों को प्रदर्शित करेगा । 


4. 27 


मुख्य शीर्ष कोड के अगले दो अंक संबंधित मुख्य शीर्ष कोर्ड की लगातार क्रम संख्यायें होंगी । 
उदाहरण के लिए यदि पहला अंक 1 है अर्थात् राजस्व आय, तो अगले दो अंक राजस्व आय के 
विभिन्न श्रोतों को प्रदर्शित करेंगे । जैसे कर राजस्व, गैर - कर राजस्व , समनुदेशित राजस्व, 
क्षतिपूर्तियां आदि । 


4 . 1 . 3 


लघु शीर्ष कोड 


4. 28 


लघु शीर्ष कोड दो अंकों का होता है जो मुख्य शीर्ष कोड का और अधिक विस्तार बताता है । 
उदाहरण के लिए राजस्व प्राप्ति यदि कार्यालय भवन के किराया का है तो इसे निम्नरूप से 
दिखाया जायेगा : 
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मुख्य शीर्ष 


राजस्व आय 


मुख्य शीर्ष 


नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय 


लघु शीर्ष 


कार्यालय भवनों से किराया 


4 . 1 . 4 


4. 29 


विस्तृत शीर्ष कोड 
विस्तृत शीर्ष कोड लघु शीर्ष कोड का आगे का विवरण बताता है । विस्तृत शीर्ष कोड 2 अंकों का 
होता है जिसकी शुरूआत 01 से होती है । उदाहरणार्थ यदि राजस्व प्राप्ति कार्यालय उन भवनों 
के किराया से है जो प्रशासनिक भवन है तो इसे निम्न रूप से दिखाया जायेगा : 


मुख्य शीर्ष 


राजस्व आय 


मुख्य शीर्ष 


नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय 


लघु शीर्ष 


कार्यालय भवनों से किराया 


कर्मचारी आवासों से किराया 


विस्तृत शीर्ष 
उप विस्तृत शीर्ष 


कर्मचारी आवास संख्या का किराया 


इस निम्न रूप से चित्रित किया जायेगा 


मुख्य शीर्ष कोड 


लघु शीर्ष कोड 


विस्तृत शीर्ष कोड 


उप - विस्तृत शीर्ष 

कोड 


4.1.5 उप विस्तृत शीर्ष कोड 
4.30 उप विस्तृत शीर्ष कोड में विस्तृत शीर्ष कोड के विवरण का विस्तार किया जाता है । उप –विस्तृत शीर्ष कोड 
दो अंकों का है जो 01 से शुरू होता है । उदाहरण के लिए यदि स्पर परियोजना के अधीन प्राप्त विशिष्ट अनुदान से 
मलीनबस्ती विकास योजना के अधीन रैन बसेरा निर्मित किया जाता है तो इस निम्न रूप से दिखाया जायेगा : 


वृहत्त शीर्ष 
वृहत्त शीर्ष 
लघु शीर्ष 
विस्तृत शीर्ष 
उप – विस्तृत शीर्ष 


राजस्व व्यय 
कार्यक्रम व्यय 
विशिष्ट अनुदान 
स्पर अनुदान के अधीन योजनाओं 
मलीन बस्ती विकास 


मुख्य शीर्ष 


लघु शीर्ष 


विस्तृत शीर्ष 


उप –विस्तृत शीर्ष 


4. 1. 6 


4. 31 


द्वितीयक शीर्ष 
द्वितीयक माध्यमिक लेखा शीर्ष सहायक खातों को प्रदर्शित करते हैं । इसे नगरपालिका संस्थावार लेखा 
संधारित करपाती है । उदाहरण के लिए इस स्तर पर आपूर्तिकर्ता वार या संवेदकवार लेखा संधारित हो 
सकता है । यदि आवश्यक हो तो इसका उपयोग परियोजना / कार्यक्रमवार व्यय की पहचान के लिए भी 
किया जा सकता है । सहायक खाताओं के कोडिंग लॉजिक तथा अंकों की संख्या लेखा पदाधिकारी की 
सहमति से संबंधित नगरपालिका द्वारा तय की जा सकती है । 
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संवेदकों के लिए द्वितीयक लेखा शीर्ष निम्नलिखित उदाहरण द्वारा और स्पष्ट किया जा रहा है । 


4. 32 


मुख्य शीर्ष 
मुख्य शीर्ष 
लघु शीर्ष 
विस्तृत शीर्ष 


पूंजीगत प्राप्तियां एवं देयतायें 
प्राप्त जमा 
आपूर्तिकर्ताओं / संवेदकों से 
अग्रधन जमा 
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किसी संवेदक श्रीमान एक्स को भुगतेय के लिए द्वितीयक लेखा शीर्ष का उपयोग किया जा सकता है । इस 
उदाहरण में दिखायी गयी द्वितीयक लेखा शीर्ष में दिखायी गयी संख्यायें मात्र सांकेतिक है । 


4. 34 


किसी खाता शीर्ष के लिए व्यक्तिगत पार्टीवार लेखा रखने के लिए अलग उप - खाता संधारित किया जा 
सकता है । 


4. 35 


आय, व्यय, देयतायें एवं परिसम्पत्तियों के लिए प्राथमिक लेखा शीर्षों की विस्तृत सूची क्रमशः परिशिष्ट 4.4 से 
परिशिष्ट 4.7 में प्रावधानित की गयी है । द्वितीय लेखा शीर्षों का निर्धारण प्रत्येक नगरपालिका के विवेक पर 
निर्भर करता है । 


लघु 


विस्तृत 


मुख्य शीर्ष 


उप – विस्तृत 

शीर्ष 


द्वितीयक शीर्ष 


शीर्ष 


शीर्ष 


4.1.7 


अनुशंसित संकेत संरचना का सारांश 


4.36 


बिहार के नगरपालिकाओं की संकेत संरचना का सारांश निम्नलिखित अनुसूची 4.1 में दिया गया है । 


सारिणी - 4.1 


अनुशंसित संकेत संरचना का सारांश 

अनुशंसायें 


अवयव 


निधि 


कार्य 


| xxxxxx 


लेखा शीर्ष(प्राथमिक ) 


x x x 


x x 


x x 


x x | 


क्षेत्र 


लेखा शीर्ष (द्वितीयक ) 
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4.1.8 


नगरपालिकाओं के कोड 


4. 37 


बिहार सरकार द्वारा शहरी स्थानीय निकायों को राशि के निर्धारण तथा निधियों के निकासी के लिए जो 
कोड दिये गये हैं वे नगरपालिका कोड के रूप में उपयोग में लाये जाते हैं । नगरपालिकाओं के लिए कोड 
का संरचना निम्नवत है : 


श्रेणी 
4. 40 


जिला कोड 

नगरपालिका कोड 
इसी तरह , बिहार के नगर निगमों के लिए निर्धारित कोड निम्नलिखित है : 


श्रेणी 


जिला कोड 


नगरपालिका कोड 


4. 1 . 8 


लेखा का केन्द्रीकरण / विकेन्द्रीकरण 


लेखांकन इकाइयां 


4. 37 


संबंधित नगरपालिकायें विकेन्द्रीकृत लेखा संधारण के विकल्प का मूल्यांकन एवं विचार कर सकती है । 


4. 1. 9 


आय - व्ययक (बजट ) केन्द्र 


4 . 38 


आय –व्ययक केन्द्र एक इकाई है जिसके लिए अलग आय –व्ययक तैयार किया जाना है । कार्य, क्षेत्र समूह के 
एक साथ उपयोग से नगरपालिका का आय - व्ययक केन्द्र बनता है अर्थात् आय -व्ययक शीर्ष का निर्धारण 
कार्य एवं क्षेत्र के लिए होगा ।प्राथमिक लेखा शीर्ष बजट शीर्ष के रूप में उपयोग में लाये जायेंगे । 


4. 39 


उदाहरण के लिए पथों संपोषण एवं संधारण का व्यय का बजट का निर्धारण समुचित लेखा शीर्ष में होगा । 
इसे असैनिक निर्माण कार्य के अधीन सड़क एवं पैदल पथ कार्य के लिए चिन्हित किया जायेगा । जिस 
भौगोलिक क्षेत्र से व्यय संबंधित होगा उसे क्षेत्र के अधीन रखा जायेगा । 


4. 40 


यहां अंकित किया जा सकता है कि प्रत्येक डेविट एवं क्रेडिट प्रविष्टि के लिए निधि एवं लेखांकण विषयों को 
शामिल किया जायेगा । जबकि बजट केन्द्र में बजट नियंत्रण लेखाओं को शामिल किया जायेगा । उदाहरण 
के लिए राजस्व व्यय, आय, पूंजीगत व्यय । 


जहां बजट केन्द्र संदर्भित नहीं हो वहां सूचना प्राद्योगिकी क्षेत्र को इंगित करने के लिए " 00 का उपयोग होगा । जब 

संव्यवहार को किसी निधि के साथ सम्बद्ध किया जा सके तो एक ही निधि के लिए सभी डेविटों तथा क्रेडिटों 
को इंगित किया जायेगा जो पूरी प्रविष्टि में शामिल होगा । 


4. 41 


संक्षेप में , सभी डेविट एवं क्रेडिट के लिए फंड कोड (निधि संकेत ) एक ही होगा जबकि बजट कोड किसी 
संव्यवहार में कतिपय डेविट एवं क्रेडिट पर लागू होंगे । संव्यवहार में प्रत्येक डेविट एवं क्रेडिट के लिए लेखा 
कोड बदल जायेंगे । 


4. 42 


कोड में परिवर्तन प्रत्येक कोड के लिए संबंधित प्राधिकार से अनुमोदन प्राप्त कर कोड बदले जा सकते हैं । 


4.1.10 फन्ड कोड (निधि संकेत ) 
4.43 जैसा पहले कहा जा चुका है कि फंड कोड नगर विकास एवं आवास विभाग , बिहार सरकार द्वारा निर्धारित 

है । अतः इनमें कोई बदलाव नगर विकास एवं आवास विभाग, बिहार सरकार द्वारा ही किया जा सकता है । 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


43 


4.1. 11 कार्य कोर्ड (फन्क्श 


न कोड ) 


4.44 


फंक्शन कोड में बदलाव / विस्तार राष्ट्रीय स्तर पर ही किया जा सकता है । किसी आवश्यकता के कारण 
फंक्शन कोड में किसी बढ़ोत्तरी के लिए राज्य सरकार शहरी विकास मंत्रालय से अनुरोध करेगी । मंत्रालय 
द्वारा तत्संबंधी गठित समिति फंक्शन ग्रुप में नये शीर्ष जोड़ सकती है । 


4. 45 


नगर विकास एवं आवास विभाग , बिहार सरकार कार्यविवरण कोड जोड़ सकती है । किये गयेकिसी वृद्धि 
को समिति को बतायी जायेगी । 


4. 46 


नगरपालिकायें फंक्शन कोड तथा उप - कार्य कोड में किसी बढ़ोत्तरी के लिए अपना अनुरोध नगर विकास 
मंत्रालय, भारत सरकार को भेज सकती है । 


चार्ट ऑफ एकाउन्ट्स के उपयोग हेतु सामान्य मार्ग - दर्शन एवं निदेश 
चार्ट ऑफ एकाउन्ट्स के उपयोग के समय निम्नलिखित मार्ग दर्शन / निर्देश का अनुसरण किया जाना 
चाहिए: 
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कार्य संकेत, मुख्य एवं लघु शीर्ष संकेत जो हस्तक में दिये गये हैं , राज्य के सभी शहरी स्थानीय 
निकायों में समरूप लागू है , 
कार्य संकेत में नया मद जोड़ने के लिए नगर विकास एवं आवास विभाग को शहरी विकास मंत्रालय, भारत 
सरकार से अनुरोध करना होगा ।इस निमित्त समिति ही कार्य संकेत में नया मद जोड़ सकती है । 


चूंकि यह फारमेट ( खाका ) अंतिम है । अतः इसमें कोई मुख्य शीर्ष जोड़ा नहीं जा सकेगा । यदि इसकी 
आवश्यकता हो तो नगर विकास एवं आवास विभाग का अनुमोदन अपेक्षित होगा । 
स्थानीय शहरी निकाय के स्तर पर कोई लघु शीर्ष जोड़ा नहीं जा सकता । इसके लिए राज्य स्तर पर 
नगर विकास एवं आवास विभाग को सूचना दी जायेगी । प्राप्त सूचनाओंके अनुरूप नगर विकास एवं 
आवास विभाग समय - समय पर अतिरिक्त लघु शीर्षों का आवश्यक रूप से निर्धारण कर सकता है । 


नगर विकास एवं आवास विभाग ने राज्य स्तर पर विस्तृत शीर्षों, उनके विवरण तथा संकेत संख्या लेखांकण 
हेतु तय की है । इन शीर्षों का उपयोग समान रूप से सभी शहरी स्थानीय निकायों द्वारा किया 
जायेगा । यदि किसी शहरी स्थानीय निकाय के लिए कोई विस्तृत शीर्ष, अद्वितीय रूप से आवश्यक हो तो 
इसे स्थानीय निकाय स्तर पर सशक्त स्थायी समिति के अनुमोदन से जोड़ा जा सकता है । 


नगरपालिका द्वारा उपयोग में लाये जाने वाले सभी लेखाओं के संकेत की मुख्य सूची लेखा विभाग द्वारा 
संधारित की जायेगी । 


शहरी स्थानीय निकाय स्तर पर खाता में उन्हीं लेखाओं को खोला जायेगा जिनका संव्यवहार शहरी स्थानीय 
निकाय के स्तर पर किया जाता है । अतः इस हस्तक में दिये गये सभी संकेतों का उपयोग शहरी स्थानीय 
निकाय द्वारा किया जाना आवश्यक नहीं है । 
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परिवर्तन अनुरोध प्रपत्र का खाका 
यदि कोई शहरी स्थानीय निकाय मुख्य / लघु शीर्ष में कोई मद जोड़ना चाहे तो वह निम्नलिखित प्रपत्र में 
अपना आवेदन नगर विकास एवं आवास विभाग को समर्पित करेगा । 


4. 48 


नगरपालिका का नाम 


तिथि 


परिवर्तन हेतु 
अनुरोध करने वाले व्यक्ति का नाम 


परिवर्तन आवेदन संख्या 


संशोधित किये जाने वाले संकेत 


सामान्य श्रेणी 


जोड़े जाने वाले संकेत 


सामान्य श्रेणी 


सामान्य 
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नगरपालिकाओं द्वारा किये गये अनुरोध के आलोक में संकेतों में बदलाव की स्वीकृति नगर विकास एवं 
आवास विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रपत्र में दी जायेगी : 


नगरपालिका का नाम 
परिवर्तन के प्रस्ताव की समीक्षा 
करने वाले पदाधिकारी 


परिवर्तन 
आवेदन संख्या 


मंतव्य 


हस्ताक्षर 


तिथि 


प्राधिकार 


परिवर्तन अनुरोध अनुमोदित करने वाले पदाधिकारी 


मंतव्य 


अनुशंसित परिवर्तन प्रस्ताव स्वीकृत / अस्वीकृत किया गया हस्ताक्षर 


तिथि 
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अध्याय 5 


सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ 


सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ के इस अध्याय का उद्देश्य है 
नगरपालिका द्वारा संधारित किए जा रहे है लेखा बहियों , प्रपत्रों एवं पंजियों के बारे में आपको बुनियादी 
जानकारी देना 
प्रोदभूत ( अक्रुअल ) आधारित लेखांकण प्रणाली का विहंगावलोकन करना 
इस अध्याय के अंत में आप 
लागू लेखांकण पद्धति, लेखा बहियों, प्रपत्रों एवं पंजियों की जानकारी प्राप्त कर लेंगे 
लेखांकण पद्धति समझ सकेंगें । 


• 


छ 


भूमिका 


5. 1 


इस अध्याय में प्रोदभूत ( अक्रूअल) आधारित लेखांकण प्रणाली के अधीन नगरपालिका द्वारा अपनाए जानेवाले 
सामान्य लेखांकण प्रणाली तथा संधारित हो रहे लेखा बहियों का विवेचन किया गया है । 


लेखा वही 


5.2 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 द्वारा यथा प्रावधानित तथा संबंधित राज्य की आवश्यकतानुसार यथा 
संशोधित राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा हस्तक के अनुरूप प्रत्येक वित्तीय वर्ष के लिए अलग - अलग लेखा 
बहियां संधारित की जायेंगी । सरकार द्वारा यथा निर्धारित प्रत्येक निधि के लिए अलग - लेखा बहियां 
संधारित की जायेंगी । 


5. 2( क ) बिहार कोषागार संहिता 2011 के धरा 349 में परिभाषत स्थानी निधि से संबंधित लेनदेन का 

संधारण बिहार कोषागार संहिता 2011 के प्रावधान के अनुसार किये जायेंगे 


5. 3 


नगरपालिका द्वारा निम्नलिखित मुख्य लेखा बहियां संधारित की जायेगी 


रोकड़ वही ( प्रपत्र जीइएन - 1ए) रोकड़ संबंधी संव्यवहारो की प्रविष्टि के लिए मूल प्रविष्टि की बही होगी । 
रोकड़ बही में दो भाग यथा प्राप्ति एवं भुगतान होंगे । नगरपालिका की ओर से कुल प्राप्त नगदी को 
प्राप्ति भाग में तथा सभी नगद भुगतान, भुगतान भाग में दर्ज किए जयेंगे इनमें बैंक में नगदी जमा तथा 
निकसी भी सम्मिलित रहेगी । 


बैंक वही ( प्रपत्र जीइएन - 1बी) बैंक संबंधी संव्यवहारों की प्रविष्टि के लिए मूल प्रविष्टि वही होगी । बैंक वही 
में दो भाग होंगे यथा प्राप्तियां एवं भुगतान । नगरपालिका की ओर से किए गए सभी संग्रहण प्राप्ति भाग में 
तथा सभी भुगतान भुगतान भाग में दर्ज किए जायेंगे । ( प्रत्येक बैंक लेखा के लिए अलग बैंक बहियां 
संधारित की जा सकती है । लागू नियमों एवं विनियमों के अधीन संपत्ति एवं अन्य करों, जलापूर्ति उपकर, 
लोक निर्माण विशेष निधियाँ अग्रिम अनुदान प्राप्ति संग्रहण - जमा करने आदि के लिए अलग - अलग नामित 
बैंक लेखें संचालित किए जा सकते है । अलग - अलग निधि के लिए अलग - अलग बैंक वही संचालन को 
निम्नरूप को निम्नरूप से देखात्र जा सकता है । 


जरनल वही ( प्रपत्र जीइएन - 2) रोकड़ एवं बैंक के अतिरिक्त अन्य सभी संव्यवहारों की प्रविष्टि के लिए 
प्रविष्टि की मूल वही होगी रोकड़ या बैंक से भिन्न संव्यवहार को उसके डेविट एवं क्रेडिट पक्ष में विभाजित 
करते हुए सर्वप्रथम जरनल वही में दर्ज किया जाएगा जहाँ से उसे संबंधित खाता लेखा में चढ़ाया जाएगा । 
उदाहरण के लिए संपत्ति कर एवं अन्य करो के विपत्र जारी किया जाना, आपूर्ति कर्ता के विपत्रों की प्राप्ति 
पर उनका दायित्व स्वीकार किया जाना ऐसे संव्यवहारो के उदाहरण है । जिन्हें सर्वप्रथम जरनल वही में दर्ज 
किया जाता है । 
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नगरपालिका सामान्य निधि 


कर्णांकित निधि 


नगरपालिका निधि 
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ट्रस्ट या एजेन्सी निधि 


निक्षेप निधि 


विशेष निधि 


राहत निधि 


। 


गरीबी उन्मूलन निधि 


ठोस कचरा प्रबंधन 
निधि 

बैंक वही 


बैंक वही 


बैंक वही 


बैंक वही 


बैंक वही 


( घ ) 


खाता (प्रपत्र जीइएन - 3) वह , वही है जिसमें चार्ट आफ एकाउन्टस में वर्णित सभी लेखा रखे जायेंगे । खाता 
का दो पक्ष है डेबिट एवं क्रेडिट जरनल वही (प्रपत्र जीइएन - 2 ) में लेखांकन की प्रविष्टि के समय जिस लेखा 
शीर्ष को डेबिट किया जाएगा या जो रोकड़ वही /बैंक वही ( प्रपत्र जीइएन - 1) के भुगतान भाग में दर्ज किए 
गए होंगे उन्हें खाता के डेबिट भाग में चढ़ाया जाएगा । उसी प्रकार जरनल वही ( प्रपत्र जीइएन - 2 ) में 
लेखांकन की प्रविष्टि के समय जिस लेखा शीर्ष को क्रेडिट किया जाएगा या जो रोकड़ वही /बैंक वही के 
प्राप्ति भाग में दर्ज किए गए होंगे उन्हें खाता के क्रेडिट भाग में चढ़ाया जाएगा । रोकड़ वही, बैंक वही या 
जरनल वही की प्रत्येक प्रविष्टि (बैंक में नगदी जमा या बैंक से नगदी या एक बैंक खाता से दूसरे बैंक खाता 
में अंतरण के संव्यवहारों को छोड़कर ) को खाता में चढ़ाया जाएगा । किसी लेखांकण अवधि में किसी लेखा 
शीर्ष में किए गए सभी संव्यवहारों की सूची खाता में पायी जा सकेगी । मूल प्रविष्टि वही से खाता में पोस्टिंग 
की व्याख्या इस अध्याय में आगे बतायी गयी है । 


लेखांकण अभिलेख 


5. 4 


नगरपालिकाओं के स्तर पर तैयार किए गए भाउचर मूल प्रविष्टि बहियो में संव्यवहार दर्ज करने के बुनियादी 
अभिलेख है । प्रत्येक प्रकार के लिए भाउचरो की संख्या अलग - अलग होगी तथा प्रत्येक निधि के लिए 
उनका कोड ( संकेत ) भिन्न होंगे । प्रत्येक वर्ष भाउचरों की संख्या नये सिरे से शुरू की जाएगी । 
नगरपालिकाओं द्वारा तैयार किए जाने वाले लेखा अभिलेखों का विवरण निम्नलिखित है: 


नगद / बैंक प्राप्ति भाउचर ( प्रपत्र जीइएन - 4) अभिलेख बैंक वही /बैंक वही में प्राप्ति दर्ज करने के लिए 
तैयार किए जायेंगे ।बैंकर्स नगद प्राप्ति के लिए नगदी प्राप्ति भाउचर तथा चेकों डिमान्ड ड्राफ्टो ,बैंकर्स चेको 
आदि जिन्हें उगाही हेतु बैंक में जमा किया जाना अपेक्षित होगा के लिए बैंक प्राप्ति भाउचर तैयार किए 
जायेंगे । रोकड़ संव्यवहारों तथा प्रत्येक बैंक खाता के संव्यहार के लिए अलग - अलग संख्याओं की श्रेणियां 
संधारित की जायेगी । उदाहरण के लिए बैंक खाता ए0 एवं बी0 के लिए क्रमशः भाउचर संख्या 
बी0आर0भीo - ए - 1 तथा वी0आर0पी0 - बी - 1 एवं बाद की संख्याओं का उपयोग किया जा सकता है । 
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ख ) 


रोकड़ बैंक भुगतान भाउचर ( प्रपत्र - जीइएन - 5) अभिलेख रोकड़ वही एवं बैंक वही में प्राप्ति दर्ज करने के 
लिए तैयार किया जाएगा । रोकड़ संव्यवहारों एवं प्रत्येक तरह के बैंक संव्यवहारों के लिए अलग - अलग 
संख्याओं की श्रेणियां अपनायी जायेगी । उदाहरण के लिए बैंक खाता एम एवं एन के लिए बैंक भुगतान 
अभिश्रवों की भाउचर संख्या बीपीभी - एम - 1, तथा बीपीभी - एम - 2 एवं बाद की क्रम संख्याओं का उपयोग 
किया जा सकता है । 


कन्ट्रा भाउचर (प्रपत्र जीइएन – 6 ) अभिलेख नगदी राशि बैंक में जमा करने या बैंक से नगदी निकालने या 
एक बैंक से दूसरेबैंक में राशि के अंतरण के लिए तैयार किए जायेंगे । 


जरनल भाउचर (प्रपत्र - जीइएन - 7 ) अभिलेख जरनल वही में प्रविष्टि दर्ज करने के लिए तैयार किये जायेंगे । 
इन प्रविष्टियों में नगदी या बैंक से संबंधित कोई संव्यवहार सम्मिलित नहीं रहेगा । 


अन्य पंजियाँ / प्रपत्र 


5. 5 


नगरपालिका के विभिन्न विभागों में संधारित होने वाली लेखा वहियाँ, प्रपत्र एवं पंजियों को निर्धारण का 
प्रावधान संबंधित नियमों एवं विनियमों में किए गए है । फिर भी विभिन्न विभागों से प्राप्त होने वाली सूचनाओं 
को दर्ज करने हेतु प्रपत्र जिनके आधार पर संव्यवहार दर्ज किए जायेंगे, को बाद के अध्यायों में विहित किया 
गया है । निम्नलिखित सारिणी 5.1 में संधारित होने वाली कुछ अन्य पंजियों तथा प्रपत्रों का उल्लेख किया 
गया है: 


सारिणी 5 - 1 


अन्य सामान्य पंजियां एवं प्रपत्र 


क्रमांक | प्रपत्र का नाम 


प्रपत्र संख्या 


प्राप्ति 


प्राप्ति पंजी 


प्राप्त चेको को स्थिति की विवरणी 


जीइएन - 8 
जीइएन - 9 
जीइएन - 10 
जीइएन - 11 
जीइएन - 12 


संग्रहण पंजी 


जीइएन - 13 


जीइएन - 14 


० 


मेमोरेन्डम ऑफ कलेक्शन 
दैनिक संग्रहण सार 
भुगतान हेतु विपत्र की पंजी 
भुगतान आदेश 
चेक निर्गत पंजी 
अग्रिम पंजी 
स्थायी अग्रिम की पंजी 
जमा पंजी 


जीइएन - 15 
जीइएन - 16 


० 


जीइएन - 17 


13 


समायोजित जमा की सारांश विवरणी 


जीइएन - 18 
जीइएन - 19 
जीइएन - 20 
जीइएन - 21 
जीइएन - 22 


मांग पंजी 
नगरपालिका बकायें के विपत्र 


15 
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जारी किए गए विपत्रों का सार 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस अन्य फीस की पंजी 


नोटिश फीस , वारन्टफीस , अन्य फीस का सारांश 
वापसी, छूट एवं अपलेखित की पंजी 
वापसी एवं छूट का सारांश 
अपलेखित सारांश की विवरणी 
व्यय के बकाया दायित्वों की विवरणी 


जीइएन - 23 
जीइएन - 24 
जीइएन - 25 
जीइएन - 26 
जीइएन - 27 
जीइएन - 28 
जीइएन - 29 
जीइएन - 30 


अभिलेख नियंत्रण पंजी / भंडार प्राप्ति लेखा / चेक वही 


अचल संपत्ति पंजी 


जीइएन - 31 


चलसंपत्ति पंजी 


जीइएन - 32 


जीइएन - 33 


जीइएन - 34 


भूमि की पंजी 
कार्यवार आय सहायक खाता 
कार्यवार व्यय सहायक खाता 
परिसम्पत्ति पुनर्स्थापन पंजी 
सार्वजनिक प्रदीपन प्रणाली पंजी 


जीइएन - 35 


29 


जीइएन - 36 


30 


जीइएन - 37 


5 . 6 


सभी वहियो प्रपत्रो एवं पंजियों के प्रपत्र जिनका उल्लेख इस अध्याय में किया गया है तथा जिनकी सूची 
उपर में दी गयी है ।( प्रपत्र जीइएन - 8 से जीइएन - 37 ) को इस अध्याय के अंत में संलग्न किया गया है । 


चल एवं अचल संपत्तियों के लिए अलग प्रपत्र संधारित किए जाने हैं जिनकी विवरणी निम्नलिखित है 


अचल संपत्ति 
क्रमांक | प्रपत्र का नाम 

भवन पंजी 
मूर्तियों एवं विरासत की पंजी 
सड़क एवं मार्गो की पंजी 

पुल , उपरि पुल , भूमिगत पारपथ तथा काजवे की 
पंजी 

नाला ( भूगर्भीय नाला सहित) की पंजी 
तलाब एवं पोखरों की पंजी 


प्रपत्र संख्या 

जीइएन - 38 
जीइएन - 39 
जीइएन - 40 
जीइएन - 41 


जीइएन - 42 


जीइएन - 43 


चल संपत्ति 


संयंत्र एवं मशीनरी पंजी 
वाहनों की पंजी 
कार्यालय उपकरणों की पंजी 
फर्नीचर एवं फिक्सर पंजी 
कम्प्यूटर एवं पेरिफेरल पंजी 
साफ्टवेयर पंजी 


जीइएन - 44 
जीइएन - 45 
जीइएन - 46 
जीइएन - 47 
जीइएन – 48 
जीइएन – 49 
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संग्रहणों के लेखांकण हेतु अपनायी जाने वाली पद्धति । 
5.7 नगरपालिका में संग्रहणों की प्राप्ति रसीद संग्रहण पदाधिकारियों (विपत्र संग्राहकों / विभाग / अंतरित 

संस्थानों , संग्रहण केन्द्र ( अर्थात नामित बैंक शाखायें / बाहरी संग्रहण केन्द्र / बैंको में सीधे जमा आदि ) तथा 
नगरपालिका के संग्रहण कार्यालयों ( अर्थात, क्षेत्रीय कार्यालय / मुख्य कार्यालय आदि) द्वारा निर्गत किए जा 
सकते है । 


प्राप्ति , जमा एवं संग्रहण के लेखांकण की सामान्य पद्धति निम्नवत होगी: 


( क ) 


संग्रहण पदाधिकारी द्वारा की गयी वसूली (विपत्र संग्रहक / विभाग / अंतरित संस्थान) 


• प्राप्ति रसीद निर्गत करना: 

संग्रहण पदाधिकारी नगद / चेक डिमान्ड ड्राफ्ट के रूप में की गयी सभी संग्रहणों के लिए पावती रसीद प्रपत्र 
जीइएन - 8 में जमा करने वाले को देंगें । 


संग्रहण पंजी प्रविष्टि : 


दिनभर की गयी वसूली संग्रहण पंजी जो प्रपत्र जीइएन - 11 में संधारित होगी, के संबंधित कॉलमों में दर्ज 
किया जाएगा, इस योग निकाला जाएगा तथा इसे अंको एवं अक्षरो में अंतिम प्रविष्टि के नीचे पृष्ठ में लिखा 
जाएगा । इस पर संग्रहण करने वाले अपना हस्ताक्षर दर्ज करेंगे । 
पावती का मेंमोरेन्डम तैयार करना: 


वसूली हो जाने के बाद संग्रहण पदाधिकारी प्रपत्र जीइएन - 12 में मेमोरेन्डम आफ क्लेक्शन तैयार करेंगे 
संग्रहण के योग को अंको एवं अक्षरो में मेमोरेन्डम में लिखा जाएगा तथा संग्रहण पंजी की तरह इस पर 
हस्ताक्षर किया जाएगा । 


संबंधित विभाग के लिपिक द्वारा सत्यापन किया जाना: 


भुगतान करने वाले पक्ष को दी गयी पावती की प्रतियों के साथ पावती वही, संग्रहण पंजी तथा मेमोरेन्डम 
आफ क्लेक्शन की सच्ची प्रतिलिपि विभाग के नामित लिपिक के समक्ष प्रस्तुत की जाएगी जो इसकी जांच 
करेंगे । संग्रहण पंजी तथा मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन में प्रत्येक प्रविष्टि के लिएनिर्धारित स्थान पर, इन दोनो 
अभिलेखों में इन प्रविष्टियों के सत्यापन के समर्थन में अपना संक्षिप्त हस्ताक्षर करेंगे । 


विभागाध्याक्ष द्वारा प्राधिकृत किया जानाः 
विभागाध्याक्ष मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन को प्राधिकृत करेंगे । संग्रहण पंजी, प्राप्ति रसीद वही तथा मेमोरेन्डम 
आफ कलेक्शन संग्रहण पदाधिकारी को नगरपालिका संग्रहण कर्यालय में प्रेषण हेतु वापस कर दिया 
जाएगा । सावधिक आधार पर विभागाध्यक्ष मेमोरेन्डम ऑफ कलेक्शन तथा संग्रहण पंजी की वास्तविक जाचं 
करेंगे । 


नगरपालिका के निर्धारित कार्यालय मे प्रेषण: 
संग्रहण पदाधिकारी वसूली गयी रकम तथा मेमोरन्डम आफ कलेक्शन की एक प्रति नगरपालिका के 
निर्धारित कार्यालय में जमा करेंगे । 


संग्रहण केन्द्रो पर हुआ संग्रहण (नामित बैंक शाखायें / बाहरी संग्रहण केन्द्र / बैंकों में सीधा जमा 
आदि ) 
नगरपालिका द्वारा एक व्यक्ति नामित किया जाएगा जो संग्रहण केन्द्रो से सम्पर्क कर दैनिक संग्रहणों को 
दर्ज करेगा इन केन्द्रो पर हुए संग्रहणों के लिए अलग से संग्रहण पंजी तथा मेमोरेन्डम आफ क्लेक्शन 
संधारित किया जाएगा । 
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दैनिक वसूली का विवरण प्राप्त किया जाना: 


नामित व्यक्ति संग्रहण केन्द्रो से सम्पर्क कर दिनभर प्राप्त किए गए राशियों का बैंकों, लेखा अंतरण के रूप में 
संग्रहण तथा संग्रहण केन्द्रो पर की गयी वसूलियों का प्राप्ति रसीद वार विवरण प्राप्त करेगा । 


प्राप्ति रसीद जारी करना: 
नामित व्यक्ति प्रपत्र जीइएन - 8 में उन सभी पक्षो को अलग - अलग प्राप्ति रसीद जारी करेंगे जिन्होने इन 
संग्रहण केन्द्रों पर / माध्यम से भुगतान किया है । 
संग्रहण पंजी में प्रविष्टि : 
दिनभर की गयी वसूली संग्रहण पंजी प्रपत्र जीइएन - 11 में संधारित होगी, इसे विभिन्न कालमों मं दर्ज किया 
जाएगा, इनका योग निकाला जाएगा तथा अंतिम प्रविष्टि के नीचे पृष्ठ पर इसे अंकों एवं अक्षरों में अंकित 
कर नामित व्यक्ति द्वारा हस्ताक्षरित किया जाएगा । 
संग्रहण का मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन तैयार करना: 
नामित व्यक्ति विभागवार प्रपत्र जीइएन - 12 में संधारित मेंमोरेन्डम आफ कलेक्शन को तैयार करेगा । इससे 
मेमोरेन्डम में दिनभर में वसूली गयी कुल राशि का योग अंकों एवं अक्षरों में लिखा जाएगा तथा संग्रहण पंजी 
की भांति मेमोरेन्डम में हस्ताक्षर अंकित किया जाएगा । प्रत्येक विभाग का मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन , चालान 
एवं इससे संबंधित विपत्रों के साथ संबंधित विभाग को अभिलेख अद्यतन करने के लिए भेजा जाएगा । 
प्राप्त चेको की पंजी में प्रविष्टि करना: 
नामित व्यक्ति प्राप्त प्रत्येक चेक की प्रविष्टि प्रपत्र जीइएन - 9 में संधारित प्राप्त चेकों की पंजी में करेगा । 
प्राप्त चेकों की पंजी छिद्रित पत्रक के रूप में संधारित की जा सकती है ताकि इसकी दूसरी प्रति का उपयोग 
चेको को बैंक या नगरपालिका के अन्य संग्रहण कार्यालयों में जमा करने हेतु किया जा सके । 
लेखा विभाग को समर्पित करना: 
मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन तथा जमा पर्ची ( यदि राशि सीधे बैंक में जमा की गयी हो ) प्राप्त चेकों के पंजी की 
प्रति ( जहाँ संग्रहण पदाधिकारियों ने सीधे राशि संग्रहण केन्द्रो पर जमा नही किया हो ) नगरपालिका संग्रहण 
कार्यालय में जमा करेंगे ताकि इससे संबंधित लेखांकण प्रविष्टि पारित हो सके । 


( ग ) 


नगरपालिका संग्रहण कार्यालय क्षेत्रीय / मुख्य कार्यालय) में संग्रहण : 
प्राप्ति रसीद जारी करना: 
नगरपालिका संग्रहण केन्द्र द्वारा पक्षों से नगद / चेक / डिमान्ड ड्राफ्ट के रूप में प्राप्त सभी प्राप्तियों के लिए 
प्रपत्र जीइएन - 8 में प्राप्ति रसीद जारी की जायेगी । 


संग्रहण पंजी में प्रविष्टि : 


संग्रहण कार्यालयों किये गये संग्रहणों की प्रविष्टि: 
संग्रहण कार्यालयों द्वारा समर्पित मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन के आधार पर संग्रहण पंजी में एक समेकित 
प्रविष्टि नगरपालिका संग्रहण कार्यालय द्वारा पारित की जाएगी । 


अपने कार्यालय में किये गये संग्रहण के लिए : 


दिनभर किया गया संग्रहण पंजी जो प्रपत्र जीइएन - 11 में संधारित होगी, के संबंधित कालमों में दर्ज की 
जाएगी, इसका योग निकाला जाएगा तथा इसे अंको एवं अक्षरों में अंतिम प्रविष्टि के नीचे पृष्ट पर लिखा 
जाएगा । इस पर संग्रहण पदाधिकारी अपना हस्ताक्षर अंकित करेंगे । 
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मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन तैयार करना: 


संग्रहण पदाधिकारियों द्वारा की गयी वसूली के लिए: 


संग्रहण पदाधिकारियों द्वारा समर्पित मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन के आधार पर नगरपालिका संग्रहण 
कार्यालय विभागवार मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन जो प्रपत्र जीइएन - 12 में संधारित होगा के लिए एक 
समेकित प्रविष्टि पारित करेगा । 


अपने कार्यालय में किए गए संग्रहण के लिए प्रविष्टि : 


नगरपालिका संग्रहण कार्यालय में किए गए संग्रहण के लिए विभागवार मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन जो प्रपत्र 
जीइएन - 12 में संधारित होगा, तैयार किया जायेगा । दैनिक संग्रहण का योग निकालकर उसे अंको एवं 
अक्षरो में लिखा जाएगा तथा इस पर संग्रहण पंजी की तरह हस्ताक्षर किया जाएगा । प्रत्येक विभाग का 
मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन संबंधित विभाग को अभिलेखा अद्यतन करने के लिए भेजा जाएगा । संग्रहण 
पदाधिकारियों द्वारा समर्पित मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन के साथ अनुसंगी विपत्र एवं चालान सुलभ सन्दर्भ हेतु 
अनुलग्न रहेंगे । 


संबंधित विभाग के लिपिक द्वारा सत्यापन : 


भुगतान करने वाले पक्ष को दी गयी पावती की प्रतियों के साथ संग्रहण पंजी तथा मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन 
की सच्ची प्रतिलिपि विभाग के नामित लिपिक के समक्ष प्रस्तुत की जाएगी जो इसकी जांच करेंगे । संग्रहण 
पंजी तथा मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन की प्रत्येक प्रविष्टि के लिए निर्धारित स्थान पर वे इन दोनों अभिलेखों में 
इन प्रविष्टियों के सत्यापन के समर्थन में अपना संक्षिप्त हस्ताक्षर करेंगे । 


विभागाध्यक्ष द्वारा प्राधिकृत किया जाना: 


विभागाध्यक्ष मेमोरेन्डम आफ कालेक्शन को प्राधिकृत करेंगे । संग्रहण पंजी प्राप्ति रसीद वही तथा मेमोरेन्डम 
आफ कलेक्शन एवं संग्रहण पंजी संग्रहण पदाधिकारी को नगरपालिका संग्रहण कार्यालय में प्रेषण हेतु 
वापस कर दिया जायेगा । सावधिक आधार पर विभागाध्यक्ष मेमोरेन्डम ऑफ कलेक्शन एवं संग्रहण पंजी की 
वास्तविक जांच करेंगे । 


चेक प्राप्ति पंजी में प्रविष्टि करना: 


नगरपालिका संग्रहण कार्यालय प्रपत्र जीइएन - 9 में संधारित चेक प्राप्ति पंजी में कार्यालय में प्राप्त तथा 
संग्रहण पदाधिकारियों द्वारा जाम किए गए सभी चेकों की प्रविष्टि करेगा । चेक प्राप्ति पंजी छिद्रित किए गए 
पत्रक के रूप में संधारित की जा सकती है ताकि इसकी दूसरी प्रति का उपयोग चेको को बैंक या 
नगरपालिका के अन्य संग्रहण कार्यालयों में जमा करने हेतु किया जा सके । 


दैनिक संग्रहण सार तैयार करना: 


संग्रहण पंजी, संग्रहण केन्द्र तथा नगरपालिका संग्रहण कार्यालय से उपलब्ध विवरण के आधार पर प्रपत्र 
जीइएन - 13 में दैनिक संग्रहण सार तैयार किया जाएगा । दैनिक संग्रहण एक आवरण पत्रक है जिसमें 
नगरपालिका संग्रहण कार्यालय द्वारा संग्रहित कुल राजस्व का सारांश अंकित रहता है । 


लेखा विभाग में समर्पित करना: 


दैनिक संग्रहण सार, मेमोरेन्डम आफ कलेक्शन, तथा जमापर्ची (बैंक में सीधे जमा किए गए राशि के मामले 
में ) चेक प्राप्ति पंजी की प्रति ( जहाँ राशि संग्रहण पदाधिकारियों द्वारा सीधे जमा नहीं की गयी हो ) लेखा 
विभाग में समर्पित की जाएगी ताकि उसके लिए लेखांकण प्रविष्टि पारित की जा सके । 
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लेखा विभाग में की जानेवाली कार्रवाई 


बैंक ( कोषागार में जमा - नगद / चेक / डिमान्ड ड्राफ्ट के रूप में प्राप्त सभी राशि अगले दिन 
बैंक / कोषागार / लेखा ( ओं ) ( लोक लेखा को छोड़कर) में प्रेषित किया जाएगा ।बैंक / कोषागार में प्रेषण दो 
प्रतियों में तैयार किए चालान के माध्यम से किया जाएगा । चालान रोकड़ पाल द्वारा तैयार किया जाएगा 
जिस पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी या इस हेतु अधिकृत किसी पदाधिकारी द्वारा हस्ताक्षर किया 
जाएगा । बैंक / कोषागार द्वारा पावतीयुक्त चालान की मूल प्रति रोकड़पाल द्वारा नगरपालिका कार्यालय में 
दाखिल की जाएगी । 


बैंक / रोकड़ प्राप्ति भाउचर तैयार करनाः 


लेखा विभाग रोकड / चेक / बैंक ड्राफ्ट के रूप में प्राप्त कुल संग्रहण के लिए बैंक / नगदी प्राप्ति भाउचर 
( प्रपत्र जीइएन - 4 ) में तैयार करेगा तथा प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र जीइएन - 13) के आधार पर प्रति 
दिन प्राप्त संग्रहण दर्ज करने के लिए प्रविष्टि पारित करेगा । 


उदाहरण के लिए - चेक के माध्यम से प्राप्त सुरक्षित जमा के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी : 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


बैंक लेखा 


डेबिट 


कोर्ड विवरण 
| 450210000 
340100200 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


क्रेडिट 


ज्व सुरक्षित जमा 
दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र जीइएन - 13) 
बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


नोट: 


समुचित लेखा शीर्ष( जैसे लागू हो) का उपयोग किया जाय । 
जहाँ राशि का संग्रहण बाहरी संग्रहण केन्द्र पर किया गया हो, जहाँ राशि अभी संग्रहित होनी हो वहाँ लेखा 
विभाग प्रविष्टि पारित कर बाहरी संग्रहण केन्द्रो से प्राप्य को डेबिट तथा संबंधित आय शीर्ष को क्रेडिट 
करेगा । 


बैंक वही में प्रविष्टि: - व्यवहार, में उपर्युक्त प्रविष्टि बैंक वही (प्रपत्र जीइएन - 1 बी ) प्राप्ति भाग के बैंक कालम 
में निम्न तरीके से की जाएगी । 


नगरपालिकाकानामउद्धरण 


बैंकबही 


प्राप्ति 


भुगतान 


विवरण 


कार्यकोड|लेखाकोड|विवरण 


तरीख|भाउचर|कार्य 
संख्या 

कोड 


लेखा कोड 


खाता|राशिरु0 पृष्ठ।|उदाहरणके 

लिएआंकड़ा 


|तारीख|भाउचर|चेक 

|संख्यासंख्या 


T 


खात|राशिरु० Tउदाहरण पन्ना|हेतुआंकड़ा 


11509 


सुरक्षितजमा 


1,00,000 


बैंकबहीकाउद्धरण घ.खातामेंचढ़ाना:- 


डेविट तारीख 

|लेखा कोड 


बैंकबहीसेखातामेंसंधारित"संवेदकजमा-सुरक्षितजमाखाता(प्रपत्रजी0ई0एन03)केक्रेडिटपक्षमेंनिम्नमेंदर्शायेगयेतरीकेसेपोस्टिंगकियाजायेगा। संवेदकोंकाजमा-सुरक्षितजमा 

केडिट विवरण पृष्ठराशितारीखलेखाकोडविवरण 

पन्नाराशिरु० उदाहरणकी 

उदाहरणकेलिएआंकड़ा आंकडा 1/1/09द्वाराबैंकलेखा 

1,00,000- 
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डेविट 


क्रेडिट 


च.इसीतरहजलआपत्तिकेलिएसंग्रहितनगदराशिकालेखांकणनिम्नरूपसेहोगा: 

कोड 

विवरण 450100000|रोकड़खाता 431800400|टू,प्राप्यनियंत्रणलेखा-जलप्रभार श्रोतअभिलेख-दैनिकसंग्रहणसारप्रपत्र-जी.इ.एन.-13 अद्यतनकियेगयेअभिलेख-बैंकबही,खाता 


डेविट 


क्रेडिट 


छ.व्यवहारमें,उपर्युक्तप्रविष्टिसंबंधितरोकड़बही(प्रपत्रजी.इ.एन.-1ए)केप्राप्तिपक्षमेंतथाखाता(प्रपत्रजी.इ.एन.-3)मेंनिम्नवत्होगी। 
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रोकड़बही 


प्राप्तियां 


भुगतान 


Nc 


कार्य कोड 


ता 


कार्यकोड 


लेखाकोड 


राशि(50) पन्|उदाहरणका|तारी|भाउचर नाआंकड़ा|ख।संख्या 


लेखाकोड 


राशि(50) खात|उदाहरणके ||लिए पन्ना|आंकड़ा 


भाउचर तारीख|संख्या 


। 


विवरण 


विवरण 


01/01 


टू,प्राप्यनियंत्रणलेखा जलप्रभार 


___/09 


50,000 


प्राप्यनियंत्रणलेखा 


डेविट 
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लेखाकोड 


विवरण 


पन्ना 


विवरण 


पन्ना 


क्रेडिट 

राशिरु० उदाहरणकाआंकड़ा 


राशिरु०।तारीखलेखा उदाहरणका 

कोड आंकड़ा 


तारीख 


1/1/00 


खातामेंजमा 


50,000 


बैंककानामतथाखातासंख्याअंकितकियाजाय। 
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राजस्व के संग्रहण को दर्ज करने के लिए पारित होने वाली प्रविष्टियों अध्यायों में वर्णित है । 


सहायक खातों को अद्यतन करना: - लेखा विभाग सभी प्रमुख राजस्वों के लिए अलग - अलग सहायक खाता 
प्रपत्र जीइएन - 34 में संधारित करेगा । सहायक खाता दैनिक आधार पर कार्यवार उपर में वर्णित अर्जित आय 
नगरपालिका द्वारा प्राप्त राशियों का अलग - अलग विवरण उपलब्ध करायेंगे । प्रत्येक कार्य (फंक्शन) के लिए 
अलग - 2 पन्ना आवंटित किया जाएगा जिसमें प्रत्येक कार्य से हुयी आय दर्ज की जाएगी । जब कोई आय 
अर्जित होगी तो इसे सबसे पहले रोकड़ वही / बैंक वही के प्राप्ति पक्ष में या संबंधित विभागों द्वारा समर्पित 
विपत्रों के आधार पर जरनल वहीं में दर्ज किया जाएगा । इसके बाद इसे मुख्य खाता में संबंधित आय लेखा 
के क्रेडिट पक्ष में दर्ज किया जाएगा । इसके साथ - साथ इसे संबंधित कार्य (फंक्शन ) के लिए संधारित 
सहायक खाता के संबंधित आय के लिएनिर्धारित पन्ने के आय कॉलम में दर्ज किया जाएगा । 


कार्य राजस्व विभाग द्वारा विभिन्न प्रकार के शीर्षों में प्राप्त राशि जिसका विवरण निम्नलिखित है, को 
उदाहरण के माध्यम से इसे स्पष्ट किया जा रहा है । 


पहला दिन 


संपत्ति कर 


रू0 10000 


कार्यालय भवने में किराया 


रू0 5000 


संपत्ति के अंतरण पर स्टाम्प ड्यूटी 


रू0 1 , 00 , 000 


दूसरा दिन 


विज्ञापन कर 


रू0 20 ,000 


बाजार से किराया 


रू0 50 ,000 


पेशाकर 


रू0 10,000 


सहायक लेखा जो राजस्व के लिए संधारित है, के पन्ने में आय के विभिन्न श्रोतों के लिए विभिन्न मुख्य शीर्षो 
के अधीन अलग - अलग कॉलम बनाए गए हैं प्राप्त आय की प्रविष्टि सामान्य खाता में किए जाने के बाद 
संबंधित सहायक खाता में प्रविष्टि निम्न रूपेण होगी । 


उपर्युक्त सभी प्रविष्टियों को मुख्य खाता के अधीन संबंधित खाता में दर्ज किया जायेगा । इस प्रकार मुख्य 
खाता मुख्य अभिलेख है जिससे तलपट तैयार किया जाता है । फिर भी विवरण के लिए सहायक खाता को 
प्रासंगिक करना अपेक्षित होगा । 


सारिणी 5. 2 


विवरण 


तारीख | प्रसंग 

संख्या 


कुल राशि 


कर राजस्व । स्मनुदेशित | किराया से 

राजस्व 

आय 
10 ,000 

5000 
1 ,00 ,000 
20 ,000 


संपत्ति कर 
कार्यालय भवन से किराया 
संपत्ति अंतरण पर स्टाम्प ड्यूटी 
विज्ञापन कर 
बाजार से किराया 
पेशाकर 
माह का योग 
माह के प्रारंभ में समेकित योग । 
माह के अंत में समेकित योग 


10 ,000 

5 , 000 
1, 00 , 000 
20 ,000 
50, 000 
10 , 000 
1, 95 ,000 

शून्य 
1 , 95 , 000 


50000 


| 


मिकित योग । 


10 ,000 
40 ,000 

शून्य 
40 , 000 


शून्य 


शून्य 


1, 00, 000 

शून्य 
1, 00 , 000 


55 , 000 

शून्य 
55 , 000 


1 


. 
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अन्य सहायक पंजियों को अद्यतन करना: - आयवार सहायक खाता के अद्यतन किए जाने के बाद सुरक्षित 
जमा आदि की प्राप्ति के लिए अन्य सहायक खाते अद्यतन किए जायेंगे । 


उपर्युक्त प्रत्येक प्रविष्टि: - सर्वप्रथम मुख्य खाता में संबंधित खाता लेखा में दर्ज की जाएगी । इस प्रकार 
मुख्य खाता पूर्ण अभिलेख है ।जिससे तलपट तैयार किया जा सकता है ।फिर भी कार्यवार विवरण जानने के 
लिए सहायक खाता को प्रासंगिक किया जाना अपेक्षित है । 


प्रत्येक कार्य के लिए मुख्य शीर्षवार आय का सारांश सहायक खाता से निम्नलिखित प्रपत्र में तैयार किया जा 
सकता है । 


सारिणी 5. 3 


क्रम 


कार्य कोड 
(फंक्शन 
कोड) 


कार्य शीर्ष 
(फंक्शन हेड ) 


कुल आय 


मुख्य आय शीर्ष 
स्मनुदेशित 
राजस्व 


संख्या 


कर 


किराया 


राजस्व 


1 , 95 , 000 


40 , 000 


1 , 00, 000 


55, 000 


शिक्षा 


स्वास्थ्य 


मुख्य आय शीर्षों का योग 


1 , 95 , 000 


40 , 000 


1, 00 , 000 


55 ,000 


ऊपर में तैयारकिए गए मुख्य आयशीर्षो का सारांश तलपट से तैयार किए गए मुख्य शीर्षवार आय से अवश्य 
मिलना चाहिए 


जमा किए गए चेक / ड्राफ्टों से संबंधित विवरणों को अद्यतन करना: 


नमित व्यक्ति (जिसने चेक जमा किया है ) द्वारा संबंधित बैंक में जमा किए गए चेक / ड्राफ्ट के 
भुनाने / वापस करने के कार्य की अनुवर्ती कार्रवाई की जाएगी । भुनाए गए / नहीं भुनाए जा सके 
चेक / डिमान्ड ड्राफ्ट का विवरण संग्रहण केन्द्र / नगरपालिका संग्रहण कार्यालय जिनके द्वारा वास्तव में 
चेक जमा किए गए है , बैंक से समन्वय स्थापित कर प्रपत्र जीइएन - 10 में प्राप्त चेको के स्थिति विवरणी के 
माध्यम से लेखा विभाग को उपलब्ध करायेंगे । जो चेक नकार दिए गए है, उनका विवरण रोकड़पाल को 
उपलब्ध कराया जाएगा । रोकड़पाल नकार दिए गए चेकों का विवरण दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जीइएन 
13 के प्रपत्र में तैयार करेंगे । 


नकारे गए चेको के विवरण के आधार पर लेखा विभाग उपर्युक्त कंडिका ज में पारित प्रविष्टि को उल्टी 
प्रविष्टि अर्थात् बैंक प्राप्ति भाउचर तैयार करने पर पारित करेगा । 
कोर्ड विवरण 

विवरण डेबिट 

क्रेडिट 
| 340100200 

सुरक्षित जमा 
450210000 बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - नकारे गये चेकों की सार विवरणी 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता 


डेबिट 


लेखा के उपर्युक्त शीर्ष जो लागू हो अंकित किया जाय । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
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फीस एवं उपभोक्ता प्रभार और विक्री तथा किराया खरीद से संबंधित नकारे गए चेकों के लिए सहायक खाते 
भी पर्याप्त तरीके से अद्यतन किये जायेंगे । 


सामान्यतः नकारे गए चेको पर प्रशासनिक प्रभार लगाया जाना चाहिए । 
भुगतान के लेखांकण के लिए अपनायी जानेवाली पद्धति 


5. 8 


नगरपालिका द्वारा नगद या चेक या विपत्र के माध्यम से भुगतान किया जा सकता है । 


5. 9 


चेक के द्वारा भुगतान की पद्धति निम्नलिखित है: 


( क ) 


दावा की प्राप्ति 


नगरपालिका से संबंधित दावे लेखा विभाग में प्राप्त किये जायेंगे । विपत्र की प्रविष्टि भुगतान हेतु विपत्र की 
पंजी जो प्रपत्र जीइएन - 14 में संधारित होगी, में की जाएगी तथा दावा सत्यापन हेतु संबंधित विभाग को भेज 
दिया जाएगा । 


संबंधित विभाग के स्तर पर सत्यापन संबंधित विभाग प्रपत्र - 14 में संधारित विपत्र जो दावा / भुगतान की 
प्रकृति पर निर्भर करेगा, तैयार किया जाएगा ।विपत्र पर भुगतान हेतु सत्यपित का मुहर लगा कर संबंधित 
प्राधिकारियों द्वारा हस्ताक्षर किया जाएगा । 


( ग) 


भुगतान आदेश तैयार करनाः 
संबंधित पदाधिकारी द्वारा स्वीकृत होने के उपरांत एक भुगतान आदेश ( प्रपत्र जीइएन - 15) संबंधित विभाग 
द्वारा तैयार किया जाएगा । विपत्र भुगतान आदेश, दावा से संबंधित अभिलेख लेखा शाखा / प्राक जांच 
शाखा को भेज दिया जाएगा । 
लेखांकण / प्राक जांच से संबंधित व्यक्ति भुगतान आदेश के संबंध में निम्नलिखित कार्रवाई करेंगे: 


विपत्र दावा के समर्थन वाले अभिलेख जैसे इन्व्यायस, विपत्र आदि पर मुहर लगी है तथा भुगतान हेतु 
सत्यापित अंकित कर संबंधित विभाग के पदाधिकारी द्वारा हस्ताक्षर किया गया है । 


संबंधित शीर्ष के अधीन पर्याप्त आय व्यय आवंटन / प्रावधान उपलब्ध है । 


क्रय / स्थायी परिसंपत्ति / निवेश पंजी में प्रविष्टि से संबंधित साक्ष्य के रूप में पृष्ट संख्या तथा सन्दर्भ 
संलग्न / उपलब्ध है । 


स्थायी परिसंपत्तियों के निर्माण / अर्जन के मामले में सुरक्षित जमा राशि के विमुक्ति से संबंधित भुगतान के 
अभिश्रव के मामले में इसके साथ कार्य पूर्णता प्रमाण पत्र प्राप्त हुआ है तथा इसकी एक प्रति अनुलग्न की 
गयी है । 


क्रयादेश, जिसके साथ अद्यतन प्राप्त मदो / भंडार प्राप्ति तथा इनकी विशिष्ट के अनुरूप अच्छे / 
संतोषजनक होने का प्रसंग अंकित हो , प्राप्ति / गेट पास, नोट आदि भुगतान भाउचर के साथ संलग्न है । 


इसके अलावे संबंधित पंजी जैसे स्थायी परिसंपत्ति / भंडार / निवेश / आदि पंजी का भौतिक सत्यापन कर 
सुनिश्चित किया जा सकता है कि भुगतान से संबंधित विपत्रों की प्रविष्टि संबंधित पंजियों में की गयी हैं 


ऊपर में वर्णित प्रक्रिया के अनुरूप भुगतान आदेश संबंधित पृच्छा होने जिसमें भंडार / मापी पुस्ति / या 
स्थायी परिसंपत्ति या भुगतान हेतु विपत्र की पंजी से संबंधित फोलियों / पृष्ट संख्या अंकित नहीं रहना 
शामिल हैं , इसे भुगतान आदेश पर अंकित कर संबंधित विभाग के वापस कर दिया जाएगा । 


( छ ) 


संबंधित विभाग की गयी पृच्छा ( जैसा उपर में वर्णित है) का अनुपालन कर भुगतान आदेश एवं अन्य 
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पंजियों / प्रपत्रों में आवश्यक संशोधन करते हुए अभिलेखों को पुनः लेखा / प्राक जांच शाखा को संशोधित 
भुगतान आदेश के पुनरावलोकन हेतु वापस भेजेंगे । 


( ज) 


बिल का प्रोदभूत ( अकू) होना – भुगतान आदेश एवं इसके अनुसंगी अभिलेखों के संतोषजनक सत्यापन के 
उपरांत भुगतान आदेश भुगतान हेतु विमुक्त किया जाएगा । भुगतान की स्वीकृति होने पर भुगतान हेतु विपत्र 
पंजी में जो लेखा विभाग में प्रपत्र जीइएन - 14 में संधारित है, में अद्यतन प्रविष्टि की जाएगी तथा जरनल 
भाउचर तैयार किया जाएगा । 


रोकड़ / बैंक भुगतान भाउचर तैयार करना: - लेखा विभाग द्वारा सत्यापित भुगतान के लिए नगद / बैंक 
भुगतान भाउचर ( प्रपत्र जीइएन - 5 ) में तैयार किया जाएगा । व्यय एवं भुगतान को दर्ज करने के लिए की 
जानेवाली प्रविष्टियों का उल्लेख आगे के अध्यायो यथा अध्याय - 11 लोक निर्माण, अध्याय -12 भंडार, 
अध्याय - 13 स्थापना व्यय, अध्याय - 15 अन्य राजस्व व्यय आदि में किया गया है । 


( ञ ) 


चेक तैयार करना: - नगद / बैंक भुगतान भाउचर के सत्यापन के उपरांत चेक तैयार किया जाएगा । बैंक 
भुगतान भाउचर के तैयार होने की तिथि चेक की तिथि होगी । चेक बनाने वाला व्यक्ति चेक की तिथि 
भाउचर पर अंकित करेगा । तैयार किए गए चेक की प्रविष्टि चेक निर्गम पंजी जा (प्रपत्र जीइएन – 16 ) में 
संधारित है, में किया जाएगा । 


चेक हस्ताक्षर करना, प्राधिकृत पदाधिकारी ( गण) चेक , नगदी / बैंक भुगतान भाउचर तथा चेक निर्गम पंजी 
पर हस्ताक्षर करेंगे । 


भुगतान की प्रविष्टि दर्ज करना नगदी / बैंक भुगतान भाउचर पर हस्ताक्षर होने के उपरांत लेखा विभाग 
भुगतान हेतु निम्न लिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


क्रेडिट 


220100000 

किराया, महसूल एवं कर 
450210000 

ज्व बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश -प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


बैंक वही में प्रविष्टि: - व्यवहार में उपर्युक्त प्रविष्टि बैंक वही ( प्रपत्र जीइएन - 1 बी० ) में भुगतान पक्ष में निम्न 
तरीके से पारित की जाएगी । 


बैंकबही 


प्राप्तियां 


भुगतान 


कार्यकोड|लेखाकोड|विवरण 


तारीख|भाउचर|कार्यकोड 

संख्या 


तारीख|भाउचर|चेक 

संख्यासंख्या 


लेखा|विवरण|खाता|राशिरु0 कोड 

पन्नाउदाहरण 

केलिए आंकड़ा 


खाता|राशिरु० पन्ना|उदाहरण 

केलिए आंकड़ा 


18109 


15ए000 


द्वाराकिराया,महसूल 

एवंदर 


ढ.खातामेंप्रविष्टि:-बैंकबहीसेखाताप्रपत्रजी.इ.एन.-3मेंकिराया,महसूलएवंकरलेखाकेक्रेडिटसाइडमेंनिम्नरूपसेप्रविष्टिकीजायेगी। 

किरायामहसूलएवंकरलेखा 


डेविट 


केडिट 


लेखाकोड।विवरण 


पन्ना 


। 


विवरण 


पन्नासख्या 


डदाहरणकेलिए|तारीखलेखाकोड 

अंक राशिरु0 


राशिरु० उदाहरणकेलिएअंक 


तारीख 
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टू,बैंकखाता 


15,000 


*SpecifynameoftheBankandaccountnumber त.उसीतरहभवनकालोकनिर्माणसेसंबंधितभुगतानकालेखांकणनामितलोकनिर्माणकार्यबैंकलेखाअलगबैंकबहीमेंसंधारितहोगा।निम्नलिखिततरीकेसेकियाजायेगा: 


कोड 


डेविट डेविट 


। 


केडिट 


विवरण 

संवेदकनियंत्रणलेखा-नगरपालिकानिधि |टू,बैंकखाता 


350100101 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोतअभिलेख–भुगतानआदेशप्रपत्र-जी0इ0एन0-15 अद्यतनकियेगयेअभिलेख-बैंकबही,खाता -बैंककानामएवंखातासंख्याअंकितकियाजाय। (थ)व्यवहारमेंउपर्युक्तप्रविष्टिलोकनिर्माणबही(प्रपत्रजी0इ0एन0-1)मेंभुगतानपक्षमेंनिम्नलिखितप्रविष्टिपारितकीजायेगीतथाखाता(प्रपत्र-जी0ई0एन0-3)मेंपोस्टिंगकियाजायेगा। 
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बैंकबही 


प्राप्तियां 


भुगतान 


तारीख 


कार्यकोड 


लेखाकोड 


विवरण 


खात 


तारीख 


कार्यकोड 


लेखाकोड 


विवरण 


|भाउचर संख्या 


राशि (50) 


भाउचरचेक संख्या|संख्या। 


खाता|राशि(50) पन्ना 


I 
पन्ना 


01.01.09 


द्वारा-संवेदकनियंत्रणलेखा-नगरपालिकानिधि 


5,00,0004 


संवेदकनियंत्रणलेखा 
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डेविट(50) 

लेखाकोड 


विवरण 


फोलियो 


|तारीख 


लेखाकोड 


विवरण 


क्रेडिट(रु०) फोलियोराशि(50) 

उदाहरणकेलिए 

आंकड़ा 


राशि (रु०) डदाहरणका 

आंकड़ा 


तारीख 


01.01.09 


टू,बैंकखाता 


5,00,000 
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व्यय से संबंधित सहायक खाता के अद्यतन करना: 


लेखा विभाग सभी प्रमुख्य व्ययों के लिए अलग - अलग सहायक खाता प्रपत्र जीइएन - 35 के संधारित 
करेगा । सहायक खाता दैनिक आधार पर नगरपालिका द्वारा किए गए उपर में वर्णित व्यय का अलग - अलग 
विवरण उपलब्ध करायेंगे । प्रत्येक कार्य (फंक्शन ) के लिए अलग - अलग पन्ना आवंटित किया जाएगा । जब 
भी कोई व्यय होगा तो पहले रोकड़ वही / बैंक वही में भुगतान पक्ष में या समर्पित जरनल भाउचर के क्रेडिट 
पक्ष में दर्ज किया जाएगा । इसके बाद इसे मुख्य खाता में संबंधित व्यय लेखा में डेविट पक्ष में दर्ज किया 
जायेगा । इसके साथ - साथ इसे कार्य (फंक्शन ) के लिए संधारित सहायक खाता में संबंधित व्यय के लिए 
निर्धारित पन्ने के व्यय कॉलम में दर्ज किया जाएगा । 


खाता में प्रविष्टि : - बैंक बही से खाता प्रपत्र जी .इ. एन .- 3 में किराया , महसूल एवं कर लेखा के केडिट 
साइड में निम्न रूप से प्रविष्टि की जायेगी । 


किराया महसूल एवं कर लेखा 


श्रोत अभिलेख – भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख -बैंक बही, खाता 


-बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
( थ ) व्यवहार में उपर्युक्त प्रविष्टि लोक निर्माण बही ( प्रपत्र जी0इ0एन0 - 1 ) में भुगतान पक्ष में निम्नलिखित प्रविष्टि 

पारित की जायेगी तथा खाता ( प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 3 ) में पोस्टिंग किया जायेगा । 


व्यय से संबंधित सहायक खाता के अद्यतन करना : 

लेखा विभाग सभी प्रमुख्य व्ययों के लिए अलग - अलग सहायक खाता प्रपत्र जीइएन - 35 के संधारित 
करेगा । सहायक खाता दैनिक आधार पर नगरपालिका द्वारा किए गए उपर में वर्णित व्यय का अलग - अलग 
विवरण उपलब्ध करायेंगे । प्रत्येक कार्य (फंक्शन ) के लिए अलग - अलग पन्ना आवंटित किया जाएगा । जब 
भी कोई व्यय होगा तो पहले रोकड़ वही / बैंक वही में भुगतान पक्ष में या समर्पित जरनल भाउचर के क्रेडिट 
पक्ष में दर्ज किया जाएगा । इसके बाद इसे मुख्य खाता में संबंधित व्यय लेखा में डेविट पक्ष में दर्ज किया 
जायेगा । इसके साथ - साथ इसे कार्य (फंक्शन ) के लिए संधारित सहायक खाता में संबंधित व्यय के लिए 
निर्धारित पन्ने के व्यय कॉलम में दर्ज किया जाएगा । 


कार्य लोक निर्माण विभाग द्वारा विभिन्न प्रकार के शीर्षों में किए गए व्यय राशि निम्नलिखित उदाहरण के 
माध्यम से इसे स्पष्ट किया जा रहा है: 


पहला दिन 


कर्मचारियों का वेतन 


रू0 50 , 000 


पुस्तक एवं पत्रिकायें 


रू0 5000 


भंडार की खपत 


रू0 15000 


दूसरा दिन 


सड़को की मरम्मति 


रू0 1,00, 000 


संचार व्यय 


रू0 5000 


कम्प्यूटर सामग्रियों की खपत 


रू0 10000 
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व्यय से संबंधित सहायक लेखा के पन्ने में व्यय के विभिन्न मुख्य शीर्षों के लिए अलग - अलग कालम बनाए 
गए है । किए गए व्यय की प्रविष्टि सामान्य खाता में किए जाने के बाद संबंधित सहायक खाता में प्रविष्टि 
निम्नलिखित तरीके से की जाएगी । 

सारिणी - 5. 4 


तारीख 


प्रसंग 
संख्या 


विवरण 


कुल राशि 


मुख्य व्यय शीर्ष 

परिचालन 
प्रशासन 

संधारण 


स्थापना 


एवं 


- 


50 , 000 


| 50 ,000 


N 


5 ,000 


5, 000 


कर्मचारियों का वेतन 
किताबें एवं पत्रिकायें 
भंडार की खपत 
सड़कों की मरम्मति 


w 


15 , 000 


15000 


- 


1 , 00 , 000 


1,00, 000 


ज 


संचारण व्यय 


5 ,000 


5 ,000 


० 


10 , 000 


10, 000 


1, 85 ,000 


20,000 


कम्प्यूटर सामग्रियों की खपत 
माह का कुल योग 
माह के प्रारंभ में समेकित योग 
माह के अंत में कुल योग । 


शून्य 


| 50,000 

शून्य 
| 50 ,000 


| शून्य 
|| 20, 000 


1,15 ,000 
शून्य 
1,15,000 


शून्य 
| शून्य 


| 1, 85, 000 


5.09 ( प ) प्रत्येक कार्य (फंक्शन ) के लिए सहायाक खाता से मुख्य शीर्षवार व्यय का सारांश 


निम्नलिखित प्रपत्र ( सारिणी 5.5) में तैयार किया जाएगा : 

सारिणी 5.5 

मुख्य शीर्षवार व्ययों का सारांश 
| _ कार्यकोड कुल आय 

मुख्य व्ययों के शीर्ष 
लोक निर्माण 37000 स्थापना 

प्रशासन 


प्रचालन एवं 
संधारण 
23000 


10000 


4000 


| मुख्य शीर्षों का योग 


37000 


10000 


4000 


23000 


( फ ) 


मुख्य व्यय शीर्षो का योग जो ऊपर तैयार किया गया है का तलपट से तैयार किए गए विस्तृत शीर्षवार व्यय 
अनुसूचियों से अवश्य मिलना चाहिए । 


अन्य सहायक लेखाओं को अद्यतन किया जाना व्ययवार सहायक खाता के अद्यतन किए जाने के उपरांत 
अन्य सहायक खाता जैसे व्यक्तिगत नामों के खाते आदि को किए गए भुगतान के संदर्भ में अद्यतन किया जा 
सकता है । 


जरनल प्रविष्टियों का लेखांकण : 


5. 10 


रोकड़ और / या बैंक से सम्बद्ध संव्यवहारों के अतिरिक्त अन्य संव्यवहारों के अतिरिक्त अन्य संव्यवहारों के 
लिए लेखा विभाग जरनल बही में प्रविष्टि हेतु एक जरनल भाउचर (प्रपत्र जी .ई. एन. - 7 ) तैयार करेगा । 
जरनल बही में प्रविष्टि दर्ज करने का तरीका निम्नलिखित उदाहरण में स्पष्ट किया गया है : 


5 .11 


संपत्ति एवं अन्य करों को उगाही के लिए मांग जारी करने हेतु लेखा विभाग निम्न जरनल भाउचर ( प्रपत्र जी . 
ई.एन. - 7) में तैयार करेगा तथा जरनल बही (प्रपत्र - जी. ई. एन.- 2) मे निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


क्रेडिट 


431100100 

संपत्ति कर से प्राप्य ( चालू ) 
110010000 

टू, होल्डिंग कर 
स्रोत अभिलेख : - जारी मांग की सार विवरणी । 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - जरनल बही, खाता 
5.12 जरनल बही से खाता (प्रपत्र - जी.ई. एन . - 3) में निम्न तरीके से पोस्टींग की जाएगी । 
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प्राप्यसंपत्तिकर(चाल)खाता 


डेविट 


क्रेडिट(50) 

विवरण 


लेखाकोड 


विवरण 


तारीखलेखाकोड 


फोलियोराशिउदाहरण| 

केलिए (50) 


फोलियोराशिउदाहरण 

केलिए रु० 


तारीख 


1/1/09 


ToHoldingTax 


50,000 


होल्डिंगकर(सामान्य)खाता 


डेविट 


लेखाकोड 


विवरण 


तारीखलेखाकोड 


विवरण 


फोलियोराशिउदाहरण 

केलिए 


क्रेडिट(50) 
फोलियोराशिउदाहरण 

केलिए (50) 


तारीख 


रु० 


01.01.09 


द्वारा-होल्डिंगकरप्राप्य 


50,000 
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5 .14 


पूर्ववर्ती संव्यवहारों को दर्ज करने में हुई भूल के लिए भी जरनल प्रविष्टि पारित की जाएगी : 


उदाहरण के लिए : यदि प्रपत्रों के विक्रय से आय लोकनिर्माण संवेदकों से निबंधन शुल्क के रूप में ले लिया 
गया है । 


( क ) 


वास्तव में जो प्रविष्टि पारित होनी चाहिए थी वह निम्नलिखित है : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 

बैंक खाता 
150110100 

ज्व प्रपत्रों की बिक्री 
स्रोत अभिलेख : - सार विवरणी दैनिक जमा जी0ई0एन0 13 
अद्यतन किए गए अभिलेख : -बैंक बही , खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


( ख ) 


परन्तु भूल से निम्नलिखित प्रविष्टि पारित हो गयी है : 


| डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


कोड 

विवरण 
450210000 

बैंक खाता 
140100500 

ज्व संवेदक निबंधन फीस 
स्रोत अभिलेख : 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही , खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


उपर्युक्त को संशोधित करने के लिए लेखा विभाग जरनल भाउचर (प्रपत्र - जी . ई. एन . - 7 ) तैयार करेगा तथा 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण | डेबिट 


क्रेडिट 


| क्रेडिट 


140100500 संवेदक निबंधन शुल्क 

डेबिट 
150110100 

ज्व प्रपत्रों की बिक्री - निविदा प्रपत्र 
स्रोत अभिलेख : - जारी मांग की सार विवरणी । 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - जरनल, बैंक बही, खाता 


स्थायी / कार्यालय अग्रिम : 
5.15 विभिन्न पदाधिकारियों / नगरपालिका के विभागों को दिए गए स्थायी अग्रिम ( खुदरा नगदी) के भुगतान को 

दिए गए अग्रिम के रूप में दर्ज किया जाएगा । अग्रिमरूप में किए गए व्यय का विवरण विभिन्न विभागों में 
संधारित अग्रिम पंजी ( प्रपत्र जी .ई. एन. - 17) में दर्ज की जाएगी । दिए गए स्थायी अग्रिम की प्रविष्टि स्थायी 
अग्रिम पंजी (प्रपत्र जी .ई. एन. 18 ) में भी दर्ज की जायेगी । स्थायी अग्रिम के प्रतिस्थापन के लिए संबंधित 

विभाग भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी.ई. एन. - 15 ) में तैयार करेंगे । 
5.16 उसी तरह नगरपालिका कर्मी जिन्हे नगरपालिका की ओर से व्यय करने के लिए अग्रिम दिया जाता है ,किए 

गए व्यय के लिए भुगतान आदेश तैयार करेंगे । यह कार्रवाई जिस उद्देश्य के लिए अग्रिम दिया गया था 
उसकी पूर्ति में किए गए व्यय होते ही की जाएगी । 
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5.17 


स्थायी अग्रिम या कार्यालय अग्रिम के विरूद्ध किए गए व्यय के विरूद्ध भुगतान आदेश उसी तरीके से 
स्वीकृत किया जाएगा जैसे सामान्य व्यय के समय किया जाता है । 


बैंक प्रभार : 


5.18 


नगरपालिका द्वारा ली गयी बैंकिग सेवाओं के अनुरूप बैंक द्वारा सेवा प्रभार संव्यवहार प्रोसेसिंग प्रभार 
( उदाहरणार्थ: डिमान्ड ड्राफ्ट कमीशन, बाहर के चेकों का क्लीयरिंग चार्ज आदि) द्वारा लिया जाता है । 


5.19 


बैंक एडवाइस के माध्यम से अपने प्रभारों का विवरण उपलब्ध कराते है । नगरपालिकायें डेबिट एडवाइस के 
आधार पर बैंक प्रभारों का लेखांकण करेंगी । प्राप्ति रसीद के अभाव में बैंक चार्जेज का लेखांकण बैंक 
समाधान विवरण जिसकी व्याख्या अध्याय 26 समाधान प्रक्रिया में की गयी है , के मद के रूप में नगरपालिका 
द्वारा की जायेगी । लेखांकण प्रविष्टि समाधान विवरण की तिथि को पारित होगी । बैंक चार्जेज की लेखांकण 
प्रविष्टि निम्नवत होगी : 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
240700000 बैंक प्रभार 

डेबिट 
450210000 ज्व बैंक खाता 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख : बैंक विवरणी । 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


पुराने / गतकालिक चेक : 


5. 20 


चेक की सामान्य वैद्यता अवधि तीन माह है । कोषागार पर निर्गत चेक निर्गत की तिथि से छ: माह या ऐसी 
अल्प अवधि जो सरकार द्वारा निर्धारित की जाए, के लिए वैध है । 


भुगतान नही होता है और वैद्यता अवधि समाप्त हो जाती है तो चेक पुराना हो जाता है । 


5. 21 


गतकालिक चेकों के निर्धारण के लिए अविध के अंत में लेखा विभाग चेक निर्गम पंजी 
( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 16) तथा बैंक समाधान विवरण (अध्याय - 26 समाधान पद्धतियां की सारणि 26.2 में 
प्रपत्र दिया गया है, की समीक्षा करेंगे । ऐसे अप्रचलित चेंकों के लिए वे बैंक प्राप्ति भाउचर 
( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 4) में तैयार करेंगे तथा काल्पनिक पावती दर्ज की जायेगी । चेक निर्गत पंजी ( प्रपत्र 
जी0इ0एन - 10 ) में आवश्यक विवरणियां अद्यतन की जायेंगी । इन अप्रचिलत चेकों के संबंध में लेखा 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेंगी: 


क्र० 


क्रेडिट 


डेविट 
डेबिट 


कोड 

विवरण 
450210000 बैंक खाता 

ज्वए अप्रचलित बैंकी की 
350800100 

देयता 
श्रोत अभिलेख – चेक निर्गम पंजी - प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 16 
अद्यतन किय गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


5. 22. 1 जब इन प्रचलित चेकों के बदले नये चेक जारी किये जायं तो लेखा विभाग बैंक भुगतान भाउचर 

( प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 5 ) तैयार करेगा । संबंधित पदाधिकारियों द्वारा बैंक भुगतान भाउचर की स्वीकृति था 
उस पर हस्ताक्षर होने के बाद लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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क्र० 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


। 


। 


कोड 

विवरण 
1 | 350800100 अप्रचलित चेकों की देयता 
2 | 350800100 ज्वए बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख – बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


5. 23 अप्रचलित चेक लेखाओं से संबंधित देयता की समीक्षा समय - समय पर की जायेगी तथा वे अप्रचलित चेक 

जो निर्गम की तिथि से 3 वर्षों या सरकार द्वारा निर्धारित अवधि में फिर से वैध नहीं बनाये गये हों , को 
अप्रचलित चेकों से संबंधित प्रतिलेखित देयता के रूप में उल्टा कर दिया जायेगा । इसे नगरपालिका की 
अन्य आय में दिखाया जायेगा । अन्य आय की मान्यता हेतु लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
की जायेगी : 

विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
350800100 अप्रचलित चेकों की देयता 

डेबिट 
ज्वए प्रतिलेखित देयतायें / 
2 180500000 

क्रेडिट 
भुगतेय दावाहीन वापसी 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - जरनल बही खाता 


क्र० 


कोड 


भुगतान हेतु सामान्य निदेश 
5. 24 लेखा विभाग द्वारा किये गये सभी भुगतान रोकड़ पंजी / बैंक बही (प्रपत्र - जी. इ. एन. - 1 ए. एवं 1 बी ) में जब 

कभी संव्यवहार किया जाता हो , दैनिक रूप से दर्जकिये जायेंगे । 


5 . 25 


स्थानीय निकाय निदेशक द्वारा निर्धारित सीमा से अधिक राशि के चेक एकाउन्ट पेयी क्रास्ड चेक , डिमांड 
ड्राफ्ट , इलेक्ट्रोनिक क्लीयरेन्स प्रणाली या पाने वाले के खाते में सीधे जमा या समय - समय पर निर्धारित 
अन्य तरीकों से भुगतानकिये जायेंगे । 


5 . 26 


नगरपालिका के विरुद्ध किये गये सभी दावे जो विधिसम्मत् प्रावधान के अधीन कालबाधित हो गये हों को 
सामान्यतः अस्वीकृत कर दिया जायेगा तथा ऐसे कालबाधित दावों को बिना परिषद् / स्थानीय शहरी 
निकाय की स्वीकृति के भुगतान नहीं किया जायेगा । इस मामले पर निर्णय प्रत्येक मामले के गुण- दोष पर 
लिया जायेगा । 


5. 27 


दिए गए निदेशानसार जब भगतान बैंक द्वारा निर्गत डाफ्ट के माध्यम से किया जा रहा हो तो चेक के 
कोई अभिलेख जैसे प्राधिकार पत्र आदि, प्राधिकृत किए जाने संबंधी अभिलेख भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी. ई. 
एन . - 15) को संलग्न नही किया जाएगा । इस ढंग से किए गए भुगतान की प्रविष्टि बैंक से भुगतान प्राप्ति के 
बाद की जाएगी । ड्राफ्ट की एक प्रति भुगतान आदेश के साथ भी संलग्न की जाएगी । नीतिगत निर्णय के 
अनुरूप जिस दिन ड्राफ्ट तैयार हो जाए उसी दिन उसे प्राप्त किया जाएगा तथा उसकी लेखांकण प्रविष्टि 
भी उसी दिन होगी । 


5 .28 


चेक का खोजने या रद्द होने की स्थिति में चेक निर्गत पंजी को लेखा विभाग चेक संख्या विशेष के लिए 
अद्यतन करेगा । रद्द किए गए चेक तथा चेक निर्गत पंजी पर प्राधिकृत पदाधिकारी का हस्ताक्षर अंकित 
रहेगा । 


कन्ट्रा प्रविष्टि का लेखांकण : 


5.29 


कन्ट्रा प्रविष्टि का तात्पर्य उस प्रविष्टि से है जो रोकड़ बही की एक ओर तथा बैंक की दूसरी ओर या एक 
बैंक बही में बही के ओर तथा दूसरे बैंक की बैंक बही में दूसरी ओर दर्ज किए जाते हो । जिससे यह दिखायी 
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पड़ता है कि एक ही समय निधि संस्थान में आती तथा संस्थान से जाती है । कन्ट्रा प्रविष्टियों का उपयोग 
नगदी का बैंक में जमा करने, बैंक से नगदी निकालने, निधि का एक बैंक से दूसरे बैंक में अंतरित करने के 
लिए किया जाता है । उदाहरण के लिए बैंक में नगदी जमा बैंक बही के प्राप्ति पक्ष में निधि के आगमन को 
प्रदर्शित करता है । इसके साथ ही रोकड़ के भुगतान पक्ष में इसे निधि के बहिर्गमन को प्रदर्शित करता है । 
उसी प्रकार एक बैंक से दूसरे बैंक में अंतरण को प्राप्त करने वाले बैंक बही के प्राप्ति पक्ष में निधि का आगमन 
दिखाया जाएगा साथ ही दूसरे बैंक जिससे भुगतान किया जाएगा के भुगतान पक्ष में निधि के बहिर्गमन को 
पदर्शित किया जाएगा । कन्ट्रा प्रतिष्टि दर्ज करने के लिए लेखा विभाग कन्ट्रा भाउचर ( प्रपत्र जी .ई. एन. - 6 ) 
में तैयार करेगा । कन्ट्रा प्रविष्टियों से संबंधित निन्मलिखित प्रविष्टियाँ पारित की जाएगी : 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


बैंक नगदी जमा दर्ज करने के लिए : 
कोड 

विवरण 
450210000 बैंक खाता 
450100000 ज्वए रोकड़ खाता 
श्रोत अभिलेख: - बैंक द्वारा पावती अंकित जमा चालान 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - रोकड़ बही, बैंक बही । 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाए । 


बैंक से नगदी निकासी दर्ज करने के लिए : 


श्रोत अभिलेख: - बैंक द्वारा पावती अंकित जमा चालान, बैंक से सूचना । 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450100000 


डेबिट 


रोकड़ खाता 
ज्वए बैंक लेखा 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - बैंक द्वारा पावती अंकित चालान , बैंक से सूचना 


अद्यतन किये गये अभिलेख : -बैंक बही , खाता 


5.30 कन्ट्रा प्रविष्टियों का उपयोग रोकड़ या बैंक संबंधी संव्यवहारों में हुए भूल सुधार के लिए भी किया जाता है । 

उदाहरण के लिए यदि संपत्ति कर जमा करने के लिए नामित बैंक खाता में राशि जमा की गयी को गलती से 
नामित जल आपूर्ति बैंक खाता में डेबिट कर दिया गया तो इस भूल सुधार के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित की जाएगी । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
450210000 मुख्य बैंक लेखा 

डेबिट 
450210000 टू, नामित बैंक लेखा । 

क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख: - बैंक बही समाधान विवरण 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, जलापूर्ति खाता 
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बैंकिंग व्यवस्था : 


5.31 


प्राप्ति एवं भुगतान के लिए नियमों में यथा उल्लिखित व्यवस्था नगरपालिका बैंको के साथ कर सकती है । 
इस व्यवस्था से नगरपालिका के निधि प्रबंधन में संवर्धन होगा । बैंकिंग व्यवस्था के लिए राज्य सरकार से 
प्राप्त दिशा निर्देश का अक्षरसः अनुपालन होना चाहिए इसके अतिरिक्त जहाँ भी लागू हो शहरी स्थानिय 
निकाय बिहार कोषागार संहिता 2011 का अनुपालन करेंगे । 
बैंकों से व्यवस्था के उदाहरणों की सूची : 


5 . 32 


सीधे संग्रहण हेतु प्राधिकृत संग्रहण एजेन्सी का कार्य । इससे सभी प्राधिकृत शाखाओं में संग्रहण की सुविधा 
से संग्रहण केन्द्र तक पहुंच सुविधाजनक हो जाएगी । 


इन्टरनेट बैंकिंग / क्रेडिट कार्ड के माध्यम से ऑन लाईन संग्रहण । 


नगरपालिका के कार्यालयों में संग्रहण केन्द्रो का संचालन । 


अधिकृत संग्रहण केन्द्रों द्वारा निर्धारित समय पर संग्रहित राशि जमा करायी जा सकेगी ( उदाहरणर्थ दिन के 
अंत में ) । 


प्रतिदिन डेबिट / क्रेडिट एडवाइस जारी हो सकता है । 


साप्ताहिक या इसी तरह अंतराल पर लेखा प्रतिवेदन जारी किया जा सकता है । 


टेली बैंकिंग सुविधायें । 
कर्मचारियों के खाते में वेतन जमा किया जाना 


नगरपालिका के खाता में सीधे क्रेडिट के रूप में संग्रहण । 


नगरपालिका खाता में सीधे डेबिट के रूप में भुगतान । 
भुगतान के लिए एलेक्ट्रोनिक क्लीयरिंग प्रणाली । 
बैंक विवरण कम्प्यूटर में सीधे ( साफ्ट प्रति) भेजा जा सकता है । 
इन्टरनेट बैंकिंग , इन्टरनेट से बैंक विवरण का अवलोकन / बैंक विवरण का ई -मेल से प्रेषण । 


आंतरिक नियंत्रण : 


5. 33 


नगरपालिकाओं द्वारा निम्नलिखित सामान्य आंतरिक नियंत्रण का अनुपालन किया जाएगा : 


( क ) 


लेखा पदाधिकारी या इस क्रम में प्राधिकृत किसी अन्य व्यक्ति द्वारा प्रतिदिन रोकड़पाल की रोकड़ बही के 
अनुसार नगदी के अंत शेष का मिलान सभी नगरपालिका संग्रहण केन्द्रों में उपलब्ध रोकड़ अधिशेषों से 
किया जाएगा तथा रोकड़ सत्यापन के साक्ष्य के रूप में अपना हस्ताक्षर अवश्य किया जाएगा । 


तिजोरी में रखी नगदी का चोरी, आगजनी आदि के लिए बीमा कराया जाएगा । 


नामित बैंक खाता के संचालन हेतु नगरपालिका द्वारा नामित व्यक्ति दैनिक रूप से बैंक से समन्वय कर जमा 
किए गए चेक / ड्राफ्ट की स्थिति अभिनिश्चित करेंगे । 


बैंक खाता संचालित करने केलिए नगरपालिका द्वारा नामित पदाधिकारी प्रत्येक माह बैंक समाधान विवरण 
तैयार करेंगे तथा इस पर सत्यापनोपरांत मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी एवं लेखा पदाधिकारी हस्ताक्षर 
करेंगे । 
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भुगतान स्वीकार करते समय लेखा विभाग सुनिश्चित करेगा कि भुगतान आदेश में भुगतान हेतु विपत्र पंजी, 
मापी पुस्त, भंडार खाता या स्थायी परिसम्पत्ति पंजी जो भुगतान के उद्देश्य पर निर्भर है को प्रासंगिक किया 
गया है ( जैसा मामला हो ) । 


संग्रहण दर्ज करते समय लेखा विभाग सुनिश्चित करेगा कि संग्रहण की राशि संग्रहण पंजी तथा दैनिक 
संग्रहण सार प्रपत्र जी.ई. एन. - 13 से मेल खाती है । 


जिन अभिलेखों को रद्दकिया गया है उनके मूल प्रतियों यथा प्राप्ति रसीदों, भुगतान भाउचरों को संचिका में 
रखा जाएगा तथा इन अभिलेखों पर इनके रद्द किए जाने के कारण / औचित्य को लिखा जाएगा । 


प्रत्येक वर्ष के सभी अभिश्रवों पर जिल्द चढ़ाकर उन्हे सुरक्षित अभिरक्षा में रखा जाएगा । 


अप्रचलित चेकों की देयता से संबंधित लेखों की समीक्षा प्रत्येक तीन माह पर की जाएगी तथा सभी 
अप्रचलित / चेक जो निर्गत की तिथि से तीन वर्ष या ऐसी अवधि जो सरकार द्वारा विहित अवधि से अधिक 
है, की पहचान की जाएगी तथा इसकी प्रविष्टि को उल्टा कर नगरपालिका की अन्य आय में प्रदर्शित किया 
जाएगा । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि विपत्र जब स्वीकृत हो जाए तब तथा जब भुगतान हो तब उनपर 
मुहरे दी गयी है ताकि इनको एक बार पुनः प्रक्रिया में नही लाया जा सके । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि बैंक प्रभार का लेखांकण बैंक समाधान विवरणी के आधार पर 
किया जाए तथा इनके समर्थन में बैंक के मूल डेबिट एडवाइस उपलब्ध हो जाए । 


मूल विपत्र का भुगतान तभी किया जाए जब उनके साथ अनुसंगी अभिलेख हो या फिर इंडेमविटी बॉड 
संलग्न किया गया हो । 
लेखा पदाधिकारी कार्यान्वयन करने वाले पदाधिकारीवार आवंटन पंजी तथा निधि की उपयोगिता की 
मासिक समीक्षा करेंगे तथा ऐसे मामलों को अभिनिश्चित करेंगे जिनमें आवंटन दे दिया गया है लेकिन उनके 
विरूद्ध व्यय विवरणी अप्राप्त है तथा संबंधित कार्यान्वयन पदाधिकारी के साथ तत्संबंधी अनुवर्ती कार्रवाई 
करेंगे । 


5.34 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी समाधान विवरणों का सत्यापन करेंगे । 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-1ए 


-नगरपालिकाकानाम 


निधिकानाम 


रोकड़बही 


प्राप्तियां 


भुगतान 


तारीख 


भाउचरनम्बर 


विवरण 


विवरण 


खातापन्ना 


खातापन्ना 


राशि 


तारीख 


तारीख। 


भाउचर संख्या 


विवरण 


(50) 


खातापन्ना|राशि(50) 


कार्यकोड 


लेखाकोड 


कार्यकोड-लेखाकोड 


9 


10 


1 


12 


13 


14 
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योग 


योग 


1.प्रत्येकनिधिकेलिएएकअलगरोकड़बहीउपयोगमेंलायीजायेगी। 2.रोकड़बहीकारोजसंतुलितकिाजायेगातथाप्रत्येकदिनकेअंतशेषकोअगलेदिनअग्रणितकियाजायेगा। 3.निर्धारितकॉलमोंमेंलेखाशीर्षतथासंव्यवहारकाविवरणलिखाजायेगा। 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-1बी 


-नगरपालिकाकानाम 


निधिकानाम 


बैंकबही 


प्राप्तियां 


भुगतान 


तारीख 


भाउचर संख्या 


कार्यकोड|लेखाकोड|विवरण 


खाता 
पन्ना 


राशि(50) 


तारीख 


भाउचर संख्या 


चेक संख्या 


कार्यकोड|लेखाकोड| 


विवरण 


खाता पन्ना 


राशि (रु०) 


2 


5 


10 


11 


12 


13 


14 


15 
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निदेश 1.प्रत्येकनिधिकेलिएअलगबैंकबहीरखीजायेगी। 2.बैंकबहीकोरोजसंतुलितकियाजायेगातथाप्रत्येकदिनकाअंतशेषअगलेदिनअग्रणीतकियाजायेगा। 3.लेखाशीर्षएवंविवरणनिर्धारितकॉलमोंमेंअंकितकियेजायेंगे। 
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प्रपत्र - जी . इन . एन . - संख्या - 2 


- - नगरपालिका का नाम 


निधि का नाम 


जरनल बही 


तारीख 


भाउचर संख्या 


लेखा कोड 


विवरण 


खाता पन्ना 


डेविट राशि | क्रेडिट राशि 
(रु०) 

( रु० ) 


निदेश 


1 . 


प्रत्येक निधि के लिए अलग जरनल बही रखी जायेगी । 
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प्रपत्र - जी .इ. एन .- 3 

नगरपालिका का नाम 
निधि कोड 
खाता लेखा का नाम 

लेखा कोड 


डेविट 


क्रेडिट 


राशि 


लेखा 


तारीख 


लेखा 
कोड 


विवरण 


पन्ना 


तारीख 


विवरण 


पन्ना 


राशि 
( 50 ) 


( 50 ) 


कोड 


10 


निदेश: 
1 . प्रत्येक निधि के लिए अलग खाता रखा जाय । 
2 . रोकड़ पंजी, बैंक बही तथा जरनल बही में कन्ट्रा प्रविष्टियों के अतिरिक्त सभी प्रविष्टि खाता में संबंधित लेखा में 
दर्ज की जाय । 
3 . प्रत्येक माह के अंत में खाता में सभी लेखाओं को संतुलित किया जायेगा तथा अगले माह शेष को अग्रणीत किया 
जायेगा । 
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प्रपत्र - जी . इ. एन. - 4 

- - - - नगरपालिका का नाम 
प्राप्ति भाउचर 


निधि कोड 


भाउचर संख्या 


जमाकर्ता का नाम 


तारीख 


रोकड़ / बैंक / उपलब्ध चेक का लेखा कोड 


प्रसंग 


संख्या 


कार्य लेखा कोड 


कार्य कोड का 

विवरण 


लेखा शीर्ष कोड 


लेखा शीर्ष का विवरण 


राशि ( 50 ) 


5 


योग 

राशि ( अक्षरों में ) 
| विवरण 
तैयार करने वाले 


अनुमोदनकर्ता 


प्रविष्टिकर्ता 


निदेश: 


1 . 


नगद प्राप्तियों , चेक के रूप में प्राप्तियों तथा विभिन्न बैंक / कोषागार लेखाओं में सीधी प्राप्तियों के लिए 


अलग - अलग प्राप्ति भाउचर बनाये जायं । 


2 . 


विभिन्न निधियों से संबंधित प्राप्तियों के लिए अलग - अलग प्राप्ति भाउचर बनाये जायं । 
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प्रपत्र - जी . इ. एन . - 5 

- - - - नगरपालिका का नाम 


भुगतान भाउचर 


भाउचर संख्या: 


निधि कोड: 
दावाकर्ता का नाम : 
रोकड़ /बैंक लेखा कोड: 


तिथि : 


कार्य कोड 


कार्य शीर्ष 


लेखा शीर्ष 


लेखा शीर्ष का । 

विवरण 


भुगतान आदेश 
संख्या / तिथि 


राशि (50 ) 


4 


कुल 
| भुगतान की गयी राशि ( अक्षरों में ) 
विवरण 
तैयार करने वाला 
भुगतान पाया (पाने वाले का हस्ताक्षर ) 


अनुमोदनकत्ता 


प्रविष्टिकर्ता 


निदेश: 
1 . 
2 . 


प्रत्येक भुगतान के लिए अलग भुगतान भाउचर तैयार किया जाय । 
भुगतान भाउचर के साथ भुगतान आदेश संलग्न किया जाय । 
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प्रपत्र - जी . इ. एन. - 6 

- - - - नगरपालिका का नाम 


कन्ट्रा भाउचर 


निधि कोड 


भाउचर संख्या 
रोकड़ / बैंक लेखा कोड 


रोकड़ / बैंक लेखा शीर्ष 


क्रेडिट 


राशि (रु0 ) 


डेविट राशि (50 ) 

3 


राशि 
चेक संख्या / तिथि 
विवरण 
तैयार करने वाला 


अनुमोदनकर्ता 


प्रविष्टिकर्ता 


निदेश: 
1 . कन्ट्रा भाउचर मात्र एक ही निधि में अंतरण , प्रेषण या निकासी के लिए तैयार किया जाय । अंतर निधि अंतरण के 
मामले में अंतरणकर्ता निधि के लेखा के लिए भुगतान भाउचर तथा जिसके निधि खाता में राशि अंतरित होकर आयेगी उसके 
लिए प्राप्ति भाउचर तैयार किया जायेगा । 
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प्रपत्र - जी . इ . एन . संख्या - 7 


-नगरपालिका का नाम 


जरनल भाउचर 


निधि कोड: 


भाउचर संख्या: 


भाउचर की तिथि: 


लेखा कोड 

1 


लेखा शीर्ष 

2 


डेविट राशि (50 ) 


क्रेडिट राशि (50 ) 


योग 
| विवरण 
तैयार करने वाला 


अनुमोदनकर्ता 


प्रविष्टिकर्ता 
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प्रपत्र - जी . इ. एन. - 8 


- - - - - नगरपालिका का नाम 


प्राप्ति रसीद 
प्राप्ति रसीद संख्या 

तारीख 
नगद / चेक 
श्री .. 

से रु0...............(रुपये. ...) चेक / ड्राफ्ट संख्या............. दिनांक .... 
जो (बैंक का नाम).....................शाखा.................. पर आहरित है । संपत्ति संख्या / निर्धारण संख्या........... 
. ... के क्रम में प्राप्त किया । 


क्रमांक 


लेखा कोड 


विवरण 


अवधि ( वा . / अ . 
वा . / ति . / मा . 

( 1 ) 


राशि ( 50 ) 


1 


3 


संपत्ति कर 
जल कर 
व्यापार अनुज्ञप्ति फीस 
भवन अनुज्ञप्ति फीस 
विकास प्रभार 
| जन्म / मृत्यू प्रमाण - पत्र 
| जुर्माना 


नोट : - 


चेक / ड्राफ्ट / बैंकर्स चेक उगाही होने पर मान्य होंगे । 


भुगतान प्राप्त करने वाले व्यक्ति का 
हस्ताक्षर । 
निदेश 
1 . प्राप्ति रसीद तीन प्रतियों में तैयार की जायेगी । 
2 . मूल प्रति प्राप्तकर्ता, द्वितीयक प्रति रोकड़पाल द्वारा संबंधित विभाग को तथा त्रितियक प्रति प्राप्तिकर्ता बही में रखी जायेगी । 


(1) वा. - वार्षिक 


2. अ. वा. - अर्द्ध वार्षिक 


3. ति. - तिमाही 4. मा . – मासिक 
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प्रपत्र - जी. इ. एन. - 9 


नगरपालिका का नाम............... 


प्राप्त चेकों की पंजी 


तारीख 
क्रम संख्या: 


संख्या 


प्राप्ति 
रसीद 
संख्या 


क्र० 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
बैंक 

क्या 
खाता 

जमा | वसूली लौटाया 

की की 
जिसमें 

गया अभियुक्ति 
तिथि | तिथि ( हां 
जमा 

/ नहीं ) 
हुआ 
8 9 10 11 12 


चेक 

| जारीकर्ता 
प्राप्ति | ड्राफ्ट 
थि प्राप्ति प्राप्तकर्ता 

की का नाम 
तारीख 
| 4 

5 


चेक चेक 
/ ड्राफ्ट की 
संख्या - राशि 


2 


6 


7 


कुल 
योग 


तैयार करने वाला : 


जांचकर्ता 


> चेक अस्वीकार होने पर उसके बदले प्राप्त चेक का विवरण अंकित किया जाय । 
नोट : 
1 . प्रत्येक प्रविष्टि एवं जांच के लिए प्रविष्टिकर्ता तथा जांचकर्ता का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
2 . इसे छेदवाले प्रपत्रों में तैयार किया जाना चाहिए ताकि जमा के समर्थक अभिलेख तथा नामित बैंक खाता में जमा पर्ची के साथ या 
अन्य संग्रहण कार्यालयों को उपलब्ध कराया जा सके । 
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प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 10 
नगरपालिका का नाम . ............. 
..... ........द्वारा प्राप्त चेक की स्थिति की विवरणी 

लेखांकण इकाई: 

निधि कोड: 
चेक प्राप्ति । चेक प्राप्ति । 

बैंक खाता 
पंजी के पंजी के 

चेक / 

| संख्या जिसमें 

भुनाया गया 
विवरण के । विवरण का । 

/ वापस 

जमा किया 
क्रमांक तिथि 

गया 

हुआ 
2 3 4 5 6 

7 


क्र०सं० 


भुनाने / 


क्र० 


। 


ड्राफ्ट संख्या | राशि (50 ) 


लौटाये जाने 
की तिथि 

8 


1 


प्राप्त किया 
दिनांक 


तैयार किया 
जांचकर्ता 
| तारीख 

- व्यक्ति का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-11 


नगरपालिकाकानाम--- 


20--से20--वर्षकीसंग्रहणपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


आयकाविवरण 


क्र0 


बहीतथा प्राप्तितिथि।प्राप्तिरसीद 

संख्या 


भुगतानकर्ता कानाम 


प्रसंगसंख्या 


अन्य (विवरणदें) 


योग (50) 


अभियुक्ति 


लेखाशीर्ष 


लेखा 


लेखाशीर्ष |लेखाशीर्ष 


शीर्ष 


7 


6 


10 


11 


12 


आरंभिकयोग 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


दैनिकयोग 


अंतयोग 


तैयारकिया 


जांचकर्ता 


दर्जकिया 


-प्राप्तआयकाशीर्षजिसमेंसंग्रहणहुआबतायें। -चेकसेसंबंधितपहचानविवरणजैसे:-संपत्तियाअन्यकरसंग्रहणकाविपत्रसंख्या/अग्रधनजमा/सुरक्षितजमाआदिकेमामलेमेंकार्यआदेशसंख्या 


-व्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 


-यहयोगप्राप्तिपंजीमेंसंबंधितदिनकेयोगतथादैनिकसंग्रहणसारकेयोगसेमिलनीचाहिए। 


नोट:-प्रत्येकदिनकासंग्रहणपंजीकेअलग-अलगपृष्ठपरदर्जकियाजायेगातथायथाप्रावधानितप्रत्येकपृष्ठहस्ताक्षरितकियाजायेगा। 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-12 


नगरपालिकाकानाम 

से20.........कीअवधिकामेमोरेन्डमऑफकलेक्शन 
वर्ष20.........से20.........का 


संग्रहणपदाधिकारीकानाम लेखांकणइकाई निधिकोड 


प्राप्तियोंकाविवरण 


बहीतथा क्रमांक|प्राप्तितिथि |प्राप्तिरसीद 

संख्या 


भुगतान 

करने वालेका नाम 


प्रसंग संख्या 


कार्यकोड 


लेखा 


प्रत्येक प्राप्तिका योग 


|दैनिकयोग 


कर 

।अभियुक्ति लिपिक| 


अन्यविवरण 


लेखाशीर्ष।लेखाशीर्ष|लेखाशीर्ष| 

()|(50)|(50) 


शीर्ष (50) 7 


2 


3 


4 


5 


6 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


आरंभयोग 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


दैनिकयोग अंतयोग 


प्राप्तिशीर्षजिसमेंसंग्रहणहुआहै,अंकितकियाजाय। 


चेकसेसंबंधितपहचानविवरणजैसेसंपत्तियाअन्यसंग्रहणकाविपत्रसंख्या.........अग्रधनजमा/सुरक्षितजमाकरनिर्धारणआदिकेमामलेमेंनिविदासंख्याकार्यआदेशसंख्या 


- नोट 


व्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षर यहयोगदैनिकसंग्रहणसारकेयोगसेमिलनाचाहिए। प्रत्येकदिनकासंग्रहणपंजीकेअलग-अलगपृष्ठपरदर्जकियाजायेगातथायथाप्रावधानितप्रत्येकपृष्ठपरहस्ताक्षरकियाजाय। 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-13 


नगरपालिकाकानाम ...............संग्रहणकार्यालय/संग्रहणकेन्द्रों/दैनिकसंग्रहणसार 

लेखांकणइकाई क्रमांक निधिकोड 


राशि 


क्र० 


विवरण 


कार्यकोड 


क्षेत्रकोड 


लेखाशीर्ष 


सहायकखाताकोड 


मेंजमाकियागया 


(50) 


1 


3 


। 


नगदीआधारपरराजस्वलेखांकण मनोरंजनकर 

राजस्वकर जलसंयोजनप्रभार 

जलआपूर्ति सड़ककाटनेकाप्रभार 

जलआपूर्ति अक्रूअलआधारपरराजस्वलेखांकण संपत्तिकर 

राजस्वकर 2|नगरपालिकाकीकिरायासेआय 

किरायाआय अन्यप्राप्तियां 1|ऋण 2|टनुदान 3|ज्मा 

कुलयोग राशि(अक्षरोंमें) संग्रहणकार्यालयद्वारानिर्गतप्राप्तिरसीद (यदिजमाकीगयीराशिसंग्रहणकार्यालयमेंजमाकीगयीहो) 

नगद चेक भुनायेगयेचेककेलिए 

योग तैयारकिया....... 

जांचाएवंदर्जकिया जाचा... 

लेखापाल/प्राधिकृत्तपदाधिकारी तारीख... 

तारीख -यदिराशिसीधेबैंकमेंजमाकीगयीहोतोबैंककानामतथालेखासंख्यादर्जकियाजाय। -व्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरदर्जकियाजाय। -नगदीआधारपरराजस्वकालेखांकणसमेकितहोगातथाप्राप्तिरसीदपरप्रविष्टिनहींहोगी। -मनोरंजनकरवास्तविकरूपसेप्राप्तहोनेपरमान्यकियाजाय। 
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रु० रु० 


रु० 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-14 

नगरपालिकाकानाम वर्ष........कीभुगतानहेतुविपत्रकीपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


आपूर्तिकर्ता 

/विभाग क्र0सं0द्वाराप्रस्तुत 

कियेजाने कीतारीख 


आपूर्तिकर्ता /विभाग कानाम 


विवरण 


विपत्रकी 

राशि (50) 


प्राधिकत्त पदाधिकारी|स्वीकृति कासंक्षिप्त|कीतिथि हस्ताक्षर 


भाउचरसंख्या 


स्वीकृतराशि 

(50) 


भुगतान/ चेकजारी होनेकी तारीख 


अमान्यकी गयीराशि (50) 


वर्षकेअंत मेंशेष बकाया (50) 


भुगतानमें विलंबका|अभियुक्ति कारण 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


10 


11 


12 


14 


लेखाविभागमेंपंजीसंधारितहोनेपरविपत्रकेसंबंधितविभागद्वाराप्रस्तुतकियेजानेकीतिथितथाविभागकानामअंकितकियाजाय। नोट:-प्रत्येकविवरणएवंजांचकेलिएप्रविष्टिकरनेवालेतथाजांचकरनेवालेकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 15 
नगरपालिका का नाम : 
भुगतान आदेश 
भाउचर संख्या 
तिथि : 
विपत्र संख्या : 
भुगतान पाने वाले का नाम तथा पता : 
भुगतान हेतु भंडार / विपत्र - ......... बही / पंजी का 
प्रसंग 
मापी / स्थायी परिसम्पत्ति 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड: 
लेखा का शीर्षः 
अदद इकाई 


क्र० 


कार्य या सामग्रियों का विवरण 


गुण या वनज 


दर 


राशि 
( रू0 में ) 


3 


6 


___ कुल राशि ( शब्दों में ) .... 
1. आवंटित राशि 
2. पूर्ववर्ती व्यय .... रूपये 
3. विपत्र में दर्शायी 
गयी राशि ..... रू० 
| ( 2) एवं ( 3) का योग .... रू0 
उपलब्ध राशि 


प्रमाणित किया जाता है कि इस विपत्र में दिखायी गयी दर एवं मात्रा सही है, 
सामग्रियाँ अच्छी स्थिति में है तथा प्रविष्टि समुचित आपूर्ति पंजी में अंक के रूप 
में पृष्ट ..... पर अंकित की गयी है । 


. . . . . . . 


| तारीक : .......... | 


पदाधिकारी का हस्ताक्षर जिन्होने 

सामग्रियाँ प्राप्त किया 

संकल्प सं0 - ......... 
स्वीकृति के लिए नामित पदाधिकारी के । 
समक्ष प्रस्तुत किया गया 

अंक में राशि 

अक्षरों में राशि 

विपत्र में दिखायी गई राशि स्वीकृत 
मैंने विपत्र की जाँच की तथा इसे सभी दृष्टिकोण से सही पाया । 
दिनांकः 

| दिनांकः 
मुख्य लेखा पदाधिकारी 

आयुक्त या प्राधिकृत / पदाधिकारी 


| 


| भुगतान करें ( रू0 ) ............................( अक्षरों में ) 

.........................( अक्षरों में ) 


भुगतान करने वाले लेखापाल 


| 


दिनांक : 

प्राधिकृत पदाधिकारी 
रू0 ........................ भुगतान बकाया 


दिनांकः आयुक्त या प्राधिकृत पदाधिकारी 
दिनांक : 
तथा रोकड़ बही के पृष्ट पर प्रविष्टि किया 
मुख्य लेखा पदाधिकारी आयुक्त या प्राधिकृत 

पदाधिकारी 


मुहर 


पाने वाले का हस्ताक्षर 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-16 


नगरपालिकाकानाम 


चेकनिर्गमपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


| 


क्र०सं०तारीख 


बैंक भुगतान भाउचर संख्यातथा तिथि 


भुगतान आदेश भाउचर संख्यातथा तिथि 


पानेवाले|भुगतान कानाम|कीप्रकृति 


चेक/ ड्राफ्ट संख्या 


चेक/ ड्राफ्ट कीतिथि 


राशि (रु) 


प्रविष्ट करने वाला 


प्रथम प्राधिकृत हस्ताक्षरकत्ता काहस्ताक्षर 


द्वितीय प्राधिकृत हस्ताक्षरक त्र्ताका हस्ताक्षर 


चेक/चेक/ 

ड्राफ्टड्राफ्टपाने निर्गतहोने 

|वालेका कीतिथि हस्ताक्षर 


क्लीयरेन सकी।अभियुक्ति तिथि 


1 


2 


| 


3 


4 


5 


6 


। 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


| 
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-अप्रचलितचेकोंकाविवरणदेंतथाबादमेंइनकेपुनर्वैधीकरणयानयाचेकजारीकरनेकाविवरणदें। नोट:-प्रत्येकप्रविष्टिकेलिएप्रविष्टिकरनेवालेतथाजांचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-17 नगरपालिकाकानाम 


वर्ष20......से20.........केअग्रिमकीपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


क्रमांक| 


तारीख 


व्यक्तिका नामजिसे 

अग्रिम 
दियागया 


अग्रिमका विवरण 


बैंकभुगतान 

भाउचर संख्यातथा तिथि 


भुगतानआदेशसंख्या 

तथातिथि 


राशि (50) 


पुनर्भुगतान/ समायोजनकी 

तिथि 


पुनर्भुगतान/ समायोजनका भाउचरसंख्या 


तकअसमायोजित अग्रिमकीराशि 


अभियुक्ति 


3 


10 


11 
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नोट: 1.प्रत्येकप्रविष्टिकेलिएअग्रिमपुनर्भुगतान/समायोजनअनुसूचीहेतुअपेक्षितखालीजगहछोड़ाजाय। 2.प्रत्येकप्रविष्टिएवंउसकीजांचकेलिएव्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 


प्रपत्रजी.इ.एन.-18 

नगरपालिकाकानाम स्थायीअग्रिमपंजीवर्ष..... 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


प्रारंभिकव्ययन/स्थायीअग्रिमकीप्रतिपूर्ति 


व्यय 


क्रमांक 


तारीख 


व्ययका क्रमांक जिसके लिए भुगतान 


भुगतान आदेश संख्या 


राशि (50) 


व्ययकी प्रकृति 


।विपत्रकी 

तिथि 


किसे |भुगतान 

हुआ 


भुगतानकीराशि 

(रु०) 


दैनिकशेषराशि 


अग्रिमरखने 

वाले पदाधिकारीका 

संक्षिप्त हस्ताक्षर 


अभियुक्ति 


हुआ 


4 


9 


10 


11 


12 
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नोट: 


प्रत्येकप्रविष्टिएवंजांचसेसंबंधितप्रविष्टिकरनेवालेतथाजांचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-19 समाप्तहुएवर्षकी................सेसंबंधितजमाकीपंजी 

लेखांकणइकाई 

निधिकोड 

जमावापसी 


जमाप्राप्ति 


जमाकरनेवाले 

कानाम 


|जमाराशिका 

विवरण 


प्राप्तिभाउचर संख्याएवंतिथि 


राशि 


प्राप्तजमाके वापसीकीनियत 

तिथि 


जमा/वापसी एडवाइसकाप्रसंग (बी.एम.ए.आर.....) 


भाउचरसंख्या एवंतिथि 


जमाकी पुनःभुगतान/ समायोजनकीराशि 


अधिशेष 


9 
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प्रपत्र - जी . इ . एन . - 20 


नगरपालिका का नाम 
में समयोजित जमा की सार विवरणी 

... लेखा शीर्ष से संबंधित 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


कम संख्या 


लेखांकण इकाई 
निधि कोडा 


बकाया 


योग 


शीर्ष का विववरण 


जमा समायोजन पंजी संख्या 


रु0 


चालू मांग 
रु० 
3 


1 


2 


4 


5 


तैयार किया 


जांचा एंव दर्ज किया 


जांच किया 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


– व्यक्ति का नाम, पदनाम तथा हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 
- प्रत्येक जमा शीर्ष के लिए अलग - अलग पंजी संधारित की जाय । 
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प्रपत्र-जी0इ0एन0-21 

नगरपालिकाकानाम ...........आयकीमांगपंजीवर्ष20.........से20....... 


विभाग 


वार्डयासर्किल निधिकोड क्षेत्रकोड 

संग्रहण 


मांग 


0 


क० 


तारीख 


विपत्रसंख्या 


करदाताकानाम 


विवरण 


राजस्व 


रु० 


राजस्व 


04 


नोटिशशुल्क 


04 


वारंटशुल्क 

रु० 


अन्यफीस 

रु० 


जुर्माना 


रु० 


अन्यविवरणदें 


योगरु० 


राजस्व 


14 


04 


..|प्राप्तिरसीदसंख्यातथा 

संग्रहणकीतिथि 


NDIA 


नोटिशफीस 

रु० 


वारंटफीस 


04 


अन्यफीसरु० 


रु० 


जुर्माना 


- 


2 


| 


3 


4 


5 


| 


6 


| 


7 


| 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


| 


20 
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| 


छूट/अपलेखित 


अधिशेष 


|अन्यविवरणदें 


योग 


04 


आदेशसंख्याएवं 

तिथि 


राजस्व रु० 


राजस्व रु० 


नोटिशफीस 


04 


वारंटफीस 


04 


अन्यफीस 

रु० 


जुर्माना 


04 


योग 


रु० 


राजस्व रु1 


राजस्व रु० 


04 


नोटिशफीस 


४अन्यविवरणदें 


वारंटफीस 


04 


अन्यफीसरु० 


04 


जुर्माना 


योग 


8 


%|अन्यविवरणदें 


अभियुक्ति 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


27 


28 


__29 


31 


32 


33 


34 


35 


20 


37 


39 


40 


-एकहीविपत्रमेंप्रत्येकराजस्वकेलिएअलग-अलगकॉलमसंधारितहोगी -प्रत्येकजारीविपत्रकेलिएअलग-अलगप्रविष्टिकीजायेगी। -मात्रचालूमांगकीहीप्रविष्टिहोगी। नोट 1.कृप्याकॉलम-3मेंनोटिशफीस,वारंटफीसऔरपेनाल्टीकेविपत्रसंख्याकोलिखाजाय। 


2.कृपयाकॉलम-23मेंप्रपत्र–जी0इ0एन0-30वापसी,छूटएवंअपलेखितपंजीमेंछूटऔरअपलेखितकेविवरणकाप्रसंगदर्जकरें 3.प्रत्येकप्रविष्टिकेलिएप्रविष्टिकरनेवालेतथाजांचनेवालेकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरदर्जकियाजाय। 
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प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 22 

नगरपालिका का नाम 
-.......... की प्राप्ति का विपत्र 


अवधि ...... 
संख्या.. 
नाम ....... 


पता...... 


मांग पंजी की कम संख्या.. 


निम्नलिखित विवरणी के अनुसार आपके नाम रु ....... का बकाया लंबित है । आपसे अनुरोध है कि इस विपत्र के उप - स्थापन 
के . .....दिनों की अवधि में इसका भुगतान किया जाय । 

नयी मांग 
विवरण 
रु० 

रु0 
बकाया 

चालू 


बकाया 


| नोटिश फीस 
| वारंट फीस 
अन्य फीस 
अन्य विवरण दें 
कुल जारी विपत्र का योग 
घटायें - समयोजित अग्रिम 
बकाया भुगतेय राशि 
राशि शब्दों में 
यदि.....दिनों में भुगतान हुआ तो 


क . यदि विपत्र में दी गयी राशि की मांग का भुगतान नहीं हुआ या 


ख. आयुक्त के संतुष्टि लायक भुगतान नहीं होने के कारण नहीं बताये गये या 


ग. स्थानीय शहरी निकाय में लागू...... अधिनियम की धारा......... के अधीन अपील दायर नहीं किया गया हो तो आपको उपर्युक्त राशि के भुगतान हेतु 
मांग नोटिश जारी की जायेगी । इस विपत्र के भुगतान नहीं होने पर निकाय के पास पड़े आपके किसी जमा / राशि के समायोजन का अधिकार 
सुरक्षित है । 


तैयार किया 


कार्यालय .... 


जांचा 


तारीख 
– यदि एक ही विपत्र में कई प्राप्ति शीर्ष की उगाही अपेक्षित हो तो प्रत्येक का शीर्ष अलग - अलग लिखा जाय । 
- राशि अक्षरों में लिखी जाय । 


- व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 
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प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 23 

नगरपालिका का नाम ...... 
.... की अवधि में ......... से संबंधि जारी विपत्रों की सार विवरणी 

लेखांकण इकाई 


कमांक 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 


राजस्व शीर्षवार विवरण 


कार्य कोड 


बकाया 


नयी मांग 

रु० 
बकाया 

4 


योग 
रु० 


चालू 


1 


2 


3 


5 


6 


नगरपालिका द्वारा भुगतान हेतु जारी कुल विपत्र 
अग्रिम के रूप में संग्रहित समायोजित राजस्व 


योग 


राशि अक्षरों में 


तैयार किया......... 


परीक्षा किया तथा प्रविष्टि किया 


जांचा....... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


तारीख: - ..... 


तारीख..... 


– व्यक्ति का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 
नोट: - यह विवरण प्रत्येक वार्ड के लिए तैयार किया जाय तथा तब समेकित किया जाय । 


प्रपत्र-जी0इ0एन0-24 


नगरपालिकाकानाम............ 


............सेसंबंधितनोटिशफीस,वारंटफीस,अन्यफीसतथाजुर्मानाकीपंजी 

लेखांकणइकाई निधिकोड क्षेत्रकोड 


नोटिशफीस 


वारंटफीस 


अन्यफीस 


कमां क 


तारीख 


भुगतान करनेवाले 

कानाम तथापता 


विवरण 


अभियुकि 


। 


कार्य 

नया |विपत्र कोड 

संख्या 


निर्गम 

प्राप्त नोटिश 

करने की 

तारीख संख्या 

तारीख 


की 


भारित शुल्क रु० 


वारन्ट संख्या 


निर्गमप्रापत 

की।करनेकी तिथितिथि 


भारितफीस 

|विवरण रु० 


प्रभार लगाने 

की तिथि 


लागू 
फीस 
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2 


3 


4 


। 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


नोट 1.विपत्रसंख्यातथाभारितफीसकाप्रसंगप्रपत्रजी0इ0एन0-23मांगपंजीमेंभीप्रासंगिककीजाय। 2.प्रत्येकप्रविष्टिएवंजांचकेलिएप्रविष्टिकरनेवालेतथाजांचकरनेवालेकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 25 


नगरपालिका का नाम ... 


-........... अवधि के लिए प्राप्तियों की नोटिश फीस, वारंट फीस , अन्य फीस की सार विवरणी 


कम संख्या 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 

राशि 


विवरण 


कार्य कोड 


रु० 


नोटिश फीस 
वारंट फीस 
अन्य फीस 
योग 


राशि शब्दों में रु0.. 


तैयार किया.......... 


परीक्षा किया एवं दर्ज किया 


जांचा... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


तारीख.... 


तारीख......... 


- व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 


प्रपत्र-जी0इ0एन0-26 

नगरपालिकाकानाम ........सेसंबंधितवापसी,छूटएवंअपेलेखितराशिकीपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 

क्षेत्रकोड राशि 


बकाया 


आदेश संख्या 


कमांक|तारीख 


पक्षकारविवरण कानामवापसी,कार्य तथाछूटतथा|कोड पता-अपलेखित 


धारा 


एवं 


अभियुक्ति 


__वर्ष 

3वर्ष 2वर्ष 1वर्ष 


योग 


|स्वीकृतकरनेवालेपदाधिकारी 

कानामएवंपदनाम 


के 


राजस्व|राजस्व।राजस्व रु०रु०।रु०। 


नोटिश फीस रु० 


भुगतानकीतिथितथाभाउचर 

संख्या वापसीकेमामलेमें 


वारंट फीसरु० 


राजस्व रु0 


अन्य 

अन्य फीस|जुर्माना|विवरण रु० 


तिथि 


अधीन 


रु० 
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2 


10 


11 


| 


12 


| 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 
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प्रपत्र-जी0इ0एन0-27 


नगरपालिकाकानाम........... 


सेसंबंधित......अवधिकेलिएवापसीएवंछटकीसारविवरणी 


कमसंख्या 


लेखांकणकोड निधिकोड 

क्षेत्रकोड वापसी/छूट 


अग्रिम 


वापसी 


विवरण 


कार्यकोड 


प्राप्य रु० 


योग रु० 


रु० 


रु० 


बकाया 


चालू 


बकाया 


चालू 


बकाया 


चालू 


2 


3 


5 
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योग राशिशब्दोंमेंरु०.. 


तैयारकिया.......... 


परीक्षाकियातथादर्जकिया 


जाचा.. 


लेखापाल/प्राधिकृतपदाधिकारी 


तारीख........ 


तारीख................ 


-व्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 


–वापसी/छूटकेलेखांकणकेलिएवापसी/छूटकोकिसरूपमेंयानिभुगतेयवापसीयाप्राप्यकासमायोजनयाअग्रिमप्राप्तराजस्वकेरूपमेंमानाजायेगा।इसप्रपत्रमेंअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र जी0इ0एन0 - 28 


............. नगरपालिका का नाम 


अपलेखित मदों का सारांश 


अवधि के लिए........ 


से संबंधित..... 


क्रम संख्या 


लेखांकण इकाई 


निधि कोड 


क्षेत्र कोड 


विवरण 


कार्यकोड 


बकाया 

3 


योग 


राशि शब्दों में 


तैयार किया: - .. 


. 


. . . . .. . . . . . . 

. . . . . . . . . .. . . 


जांचा एवं प्रविष्टि किया : -..... 


जांचकर्ताः- .... 


लेखापाल / प्राधिकृत्त पदाधिकारी...... 


दिनांकः- ....... 


दिनांक: 


... 


नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 
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प्रपत्र जी0ई०एन . - 29 


नगरपालिका का नाम 


. को व्यय के बकाया दायित्व का विवरण 


दिनांक 


लेखांकण इकाई 


क्रम संख्या 


निधि कोड 


क्षेत्र कोड 


क्र०सं० 


आपूर्तिकर्ता 

| भुगतेय । कार्य 

की प्रकृति कोड 
का नाम 


लेखा 
शीर्ष 
कोड 


अनुदान 

/ विशेष 
विपत्र की 

विपत्र की निधि के 

| राशि ( रु0 मामले में । अभियुक्ति 
तिथि 
| में ) 

विशेष 
निधि 

कोड 
6 7 

8 


2 


5 


योग 


संबंधित व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 
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प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 30 


नगरपालिका का नाम 


नियंत्रण पंजी अभिलेख / भंडार प्राप्ति लेखा / चेक बुक 


अभिलेख की श्रेणी.... 


लेखांकण इकाई 


निधि कोड 


प्राप्ति 


निर्गम 

बही 


बही 


प्रपत्रों 


प्रपत्रों 


कहां से । 
प्राप्त 
हुआ 


तारीख 


किन्हें निर्गत किया 

गया 
प्रपत्र या 

बही 
प्राप्त 
करने 
वाले 
व्यक्ति 

का 

हस्ताक्षर 
10 11 


की 


भाउचर 
संख्या 

एवं 
तारीख 


पन्नों की 
___ संख्या 


संख्या 


की 
संख्या 


संख्या । पन्नो की | पदनाम 


संख्या 


संख्या 


1 


. 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


संक्षिप्त हस्ताक्षर 


अधिशेष 
बही | संक्षिप्त हस्ताक्षर 
पन्नों 

प्राधिकृत्त । तिथि 
संख्या की । लिपिक 

पदाधिकारी 
संख्या 


प्रपत्रों 

की 
संख्या 


प्रपत्रों या बहियों की । वापस 
वापस 

करने 
बही वाले 

व्यक्ति 
प्रपत्र 

पन्नों 

का 
संख्या संख्या की 

संक्षिप्त 

हस्ताक्षर 
18 19 20 21 


अभियुक्ति 


लिपिक 


प्राधिकृत 
पदाधिकारी 


संख्या 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


22 


23 


24 


नोट: - प्रत्येक की गयी प्रविष्टि के लिए प्रविष्टि करने वाले एवं जांच करने वाले व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया 
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प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 31 


अचल सम्पत्तियों की पंजी ( भूमि को छोड़कर ) 


लेखांकन इकाई 


यूनिट 


निधि कोड 


परिसम्पत्ति 
पहचान 
संख्या 


परिसम्पत्ति 
का विवरण 


क्षेत्रफल 
( सतह का 
क्षेत्रफल / 
लंबाई / 
चौडाई 
आदि ) 


अर्जन / 
भूमि पंजी । अर्जन का | 

संवर्धन की 
का संदर्भ तरीका 

तिथि 


राजस्व 

प्राप्ति होती 
किस 

है या नहीं 
कार्य आदेश | " ( हां / ना ) 
/ क्रयादेश 

लिए 

यदि हां तो 
उपयोग में 
का प्रसंग 

संबंधित 
लाया गया 

डीसीबी 
(विभाग) 

पंजी का 

संदर्भ 
7 

8 । 


2 


3 


6 


9 


. पर 


अर्जन 
लागत / 
आरंभ / 
मूल्य 
हासित 
बहीमूल्य 

10 


आलोच्य 
वर्ष में | आलोच्य 

अंतिम मूल्य 
परिवर्धन | वर्ष में मूल्य | संचित मूल्य हासित बही 
लागत ( यदि हास 

मूल्य 


व्ययन की 
तिथि 


प्राप्ति / 
भाउचर 
संख्या 
रसीद 


| विक्रय मूल्य 

( 50 ) 


प्राधिकृत 
पदाधिकारी 
का हस्ताक्षर 


हास 


हो ) 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 
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प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 32 


नियम - 86 (1 ) (iii ) 


चल संपत्तियों की पंजी 


लेखांकन इकाई 


निधि कोड 


परिसम्पत्ति 
पहचान 
संख्या 


परिसम्पत्ति 
का विवरण 


अर्जन का 
तरीका 


अर्जन / 
संवर्धन की 
तिथि 


कार्य आदेश 
/ क्रयादेश 
का प्रसंग 


स्थिति 
(विभाग) 


अर्जन लागत 
/ आरंभ / 
मूल्य हासित 
बही मूल्य 


आलोच्य वर्ष 
में परिर्वधन 
लागर्ता में 
परिर्वधन 
लागत ( यदि 

हो ) 


1 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


आलोच्य वर्ष 
का मूल्य 
ह्यस 


संचित मूल्य 

हास 


अंतिम मूल्य 
हासित बही 

मूल्य 


व्ययन की 
तिथि 


प्राप्ति भाउचर विक्रय मूल्य 

संख्या ( 50 ) 


( यदि हो ) । 


प्राधिकृत्त 
पदाधिकारी 
का संक्षिप्त 
हस्ताक्षर 
16 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 
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प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 33 

भूमि की पंजी 


परिसम्पत्ति पहचान संख्या 


अर्जन का प्रकार 


विवरण 


किनसे लिया गया 


स्थिति 


अंकित करें भूमि के साथ पेड़, भवन आदि का अर्जन हुआ या 


नहीं 


भूमि का सर्वे संख्या 


रोकी गयी सुरक्षित जमा की राशि 


क्षेत्रफल (वर्ग मीटर ) 


लेखांकण इकाई 


स्वामित्व अभिलेखों की उपलब्धता 


निधि कोड 


किस 


उद्देश्य 


के लिए 


हटाये 


अर्जन | अर्जन / 

| अजन / । समुन्नति 
/ समुन्नति | समुन्नति का 
की तिथि | की लागत | विवरण 


राजस्व 
प्राप्ति 
होती है 
या नहीं 
( हां / 
नहीं ) 
यदि हां 

तो 
डीसीबी 
पंजी / 
विविध 
डीसीबी 
पंजी का 
प्रसंग 


व्ययन । प्राधिकृत्त 
__ मूल्य पदाधिकारी 
( यदि हो ) का 


प्राप्ति 
भाउचर 
संख्या 


जाने की । हटाने का | 


तरीका 


उपयोग 
हुआ 
अचल 
संपत्ति 
पंजी का 

प्रसंग 
( यदि हो ) 


तिथि 


हस्ताक्षर 


2 


3 


7 


8 


9 


10 


1 . 


निदेश 

प्रत्येक निधि के लिए अलग - अलग पंजियां संधारित होंगी । 
प्रत्येक श्रेणी की परिसम्पत्तियों के लिए अलग - अलग पंजियां संधारित होंगी । 
प्रत्येक परिसम्पत्तियों के अलग पत्रक व्यवहार में लाया जायेगा । 
विक्रय / व्ययन का विवरण विक्रय / व्ययन के वर्ष में अंकित किया जायेगा । 
यदि परिसम्पत्ति के उद्देश्य / उपयोग में परिवर्तन हुआ तो कॉलम -4 में इस परिवर्तन का उल्लेख किया जायेगा । 
सभी संपत्तियों के अपूर्व परिसंपत्ति पहचान संख्या का प्रावधान किया जायेगा । 

अर्जन के वर्ष में , अर्जन लागत कॉलम - 2 में दर्ज की जायेगी । 
8 . बाद में किये गये हर सुधार का उल्लेख उसी कॉलम में उस वर्ष के साथ लिखा जायेगा जिस वर्ष सुधार किये गये हैं । 

प्रत्येक प्रविष्टि की जांच लेखा अधीक्षक द्वारा किये जाने के बाद उनका हस्ताक्षर लिया जायेगा । 
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10 . शहरी स्थानीय निकाय के पास उपलब्ध सभी संपत्तियों जिनका स्वामित्व अधिकार नहीं है परन्तु उपयोग करने का अधिकार प्राप्त 
है , के लिए अलग पंजी संधारित की जायेगी । 
11 . यद्यपि ऐसी संपत्तियां शहरी स्थानीय निकाय की परिसंपत्तियां नहीं हैं परन्तु नियंत्रण की कार्रवाई के रूप में पंजी संधारित 
होगी । ऐसी परिसम्पत्तियों पर मूल्य हास भारित नहीं होगा । 

प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 33 ( बी० ) 
नगरपालिका की खाली भूमि संपदा का विश्लेषण 


नगर का नाम 


वार्ड का 


क्षेत्र / 
जोन के 
लिए 
लागू 
विकास 
विनियम 
जो लागू 


भूमि 
पार्सल 
संख्या 


सर्वे 


क्षेत्रफल 
( वर्ग 
मी0 ) 


पास की 
संपत्ति 

का 
उपयोग | उपयोग 
उत्तर / की 
दक्षिण योजना 
/ पूरब 


सड़क 
तक 
पहुंच 
( चौड़ाई ) 


वर्तमान 
उपयोग 


अतिक्रमण 
( यदि हो । अभियुक्ति 

तो । विकास 
अंकित | की मांग 
करें ) 


नाम 


संख्या 


पश्चिम 
7 


| 


2 


3 


56 


8 


9 


10 


11 


कुल क्षेत्रफल 
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प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 34 


- ............... नगरपालिका का नाम 


कार्य (फंक्शन ) वार प्राप्ति का सहायक खाता 


आय 


तारीख 


प्रसंग संख्या 


विवरण 


कुल राशि 


फीस एवं । विक्री एवं 
राजस्व अनुदान | उपभोक्ता प्रभार | किराया प्रभार 


। 


2 


3 


5 


6 


7 


माह का कुल 
योग 


माह के आरंभ 
का समेकित 
योग 
माह के अंत का 
समेकित योग 


प्रत्येक वृहत्त राजस्व से संबंधित राजस्वों के कॉलम बनाये जाय । 


प्रपत्र-जी0ई0एन0-35 


नगरपालिकाकानाम 


कार्यवार-व्ययसहायकखाता 


लेखांकणइकाई 


निधिकोड 


कार्यकोड 


व्यय 


तारीख 


प्रसंगसंख्या 


विवरण 


कुलराशि 


स्थापना 


प्रशासन 


प्रचालनतथा 

संधारण 
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5 


7 


माहकायोग 


माहकेप्रारम्भतककुलयोग 


माहकेअंततककुलयोग 


प्रत्येकप्रमुखराजस्वकेलिएराजस्वसेसंबंधितकॉलमहीखोलेजायं। 
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प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 36 


परिसंपत्ति प्रतिस्थापन पंजी 


लेखांकण इकाई 


निधि कोड 


श्रोत 


अर्जन / 
निर्माण 


परिसम्पत्ति 
क्रम | प्रतिस्थापन 
संख्या बैंक खाता 

में अंतरण 
की तिथि 


अर्जन 

भुगतान 
भाउचर 

राशि निर्माण आदेश 
संख्या । ( रु0 में ) | / संख्या 

सुधार | / तिथि 
की तिथि 


भाउचर 
संख्या 
/ तिथि 


समुन्नत 
लागत 
(रु0 में ) 
अनुषंगी 
व्यय को 
अलग से 
दिखाया 


कार्य / | परिसंपत्ति | अधिशेष 
क्रयादेश | पंजी का | (रु0 में ) 
का प्रसंग | प्रसंग 


जाय 


2 


3 


4 


5 


6 


9 


10 


11 


नोट : 


प्रत्येक श्रेणी की परिसम्पत्ति के लिए अलग - अलग पन्ना का उपयोग किया जाय । 
प्रत्येक प्रविष्टि के प्रविष्टिकर्ता एवं जांचकर्ता का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
अचल संपत्ति पंजी / चल संपत्ति पंजी आदि का प्रसंग लिखा जाय । 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-37 


नगरपालिकाकानाम.... 


सार्वजनिकप्रदीपनप्रणालीकीपंजी 


क्षेत्र/स्थिति/सर्वेसंख्या........... 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


उपलब्धस्वामित्वअभिलेख अर्जनकातरीका वारन्टी/त्रुटिदायित्वनिर्धारणशर्त रोकरखीगयीसुरक्षितजमाकीराशि सुरक्षितजमाविमुक्तिकीराशितथातिथि 


क्षेत्रकोड 


परिसम्पत्तिपहचान|बत्तीकेखंभाकी| 

उपयोगकियेगये केबलकीलंबाई 

|अर्जन/समुन्नति| संख्यासंख्या 

कीतिथि मी० 


क०। 


अर्जनका तरीका 


अर्जन/सुधार 

कीलागत 


रोकड़बही/बैंकबही/ भुगतान 

|जरनलबही/खाताजहां आदेशसंख्या 

प्रविष्टिहुयीहै,काप्रसंग 


किसे भुगतान कियागया 


व्ययका उद्देश्य 


निधिके श्रोतका कोड 


रु० 
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10 


11 


12 


वर्ष20....-20.....कायोग 


वर्ष20....-20.....कायोग 


183 


184 


आरम्भ/मूल्यहासितबहीमूल्य| 


आलोच्यवर्षसे मूल्यहास 


प्रावधानितमूल्य 

हास रु० 


अंतिममूल्य हासितबही 


व्ययनकी।प्राप्तिअभिश्रव तिथि 

संख्या 


व्यक्तिकानाम जिन्हेंसंपत्तिदी 

गयी 


|उगाहीमूल्य 


प्राधिकृत्त पदाधिकारीका संक्षिप्तहस्ताक्षर 


अभियुक्ति 


मूल्य 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


13.15द्ध 


वर्ष20....-20.....कायोग 
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वर्ष20....-20.....कायोग 


नोट: 1.प्रत्येकजगहकेलिएअलग-अलगपंजियांसंधारितकीजायं। 2.लेखांकणवर्षकेअंतमेंकॉलम-16मेंदिखायीगयीराशिअगलेवर्षकीराशिहोगीजिसेकॉलम13मेंअगलीपक्तिमेंदिखायाजायेगा। 3.जिसवर्षमेंपरिसम्पत्तिमेंसुधारहुआहोचालूवर्षमेंसुधारपरकियेगयेव्ययकीराशिचालूवर्षकेआरम्भमूल्यहासितबहीमूल्यमेंजोड़दीजायेगी 4.बत्तीकेखंभोंकेअर्जनतथालगानेकाव्ययतथाकेबुलपरव्ययअलग-अलगदिखायाजायेगा। 5.प्रत्येकप्रविष्टिकेलिएप्रविष्टकरनेवालेतथाजांचकरनेवालेपदाधिकारीकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 6.प्रत्येकजगहकेलिएआलोच्यवर्षकाकुलयोगवर्षकेअंतमेंकुलअर्जनव्यय/सुधारव्ययअर्जनकीतिथिअंकितकियाजानाचाहिए। 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-38 


नगरपालिकाकानाम 


अर्जनकाविवरण 


भुगतान 


भूमिअर्जनकी 

लागत 


अर्जनकी तिथि 


नगरपालिकाकापता 


एडवाइस संख्या 


रु० 


भवनपंजी 


भवनकेआयाम 


क०।भवनका 

विवरण 


जहांभवन 

स्थितहै स्थिति स्थिति|उसजमीन 

कासर्वे संख्या 


मंजिलों कीसंख्या 


कुलवर्ग 

फीट फर्शका क्षेत्रफल 


यदिसम्पत्ति 

अर्जितहुयीहै जिसभूमिपर|तोइसकेनिर्माण भवनअवस्थितहैकीअनुमानित उसकाक्षेत्रफलतिथितथाशहरी एकड़/वर्गस्थानीयनिकाय मीटरद्वाराइसकेअर्जन 

कीतिथिअंकित 

कीजाय 


किससे अर्जित 


अर्जनका तरीका 


यदिसंपत्तिका निर्माणशहरी स्थानीयनिकाय द्वाराकरायागया हैतोनिर्माणकी 

तिथि 
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__लंबाई|चौड़ाई|उंचाई 


हुयी 


3 


।। 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


185 


186 


अर्जनकाविवरण 


यदिहांतो,सुधारकाविवरणदियाजाय 


वर्तमान बाजार 


भवनका उपयोगकैसे होरहाहै अंकितकरें 


उपलब्ध स्वामित्व 
अभिलेखोंका प्रसंगदें 


क्याअर्जनकेबादभवनका पुनर्स्थापन,विस्तारयाअन्य तरीकेसेकोईसुधारकियागया 

हां/नहीं 


कुललागत 


मूल्य 


रु० 


रु० 


अर्जनकी तिथि 


भुगतान एडवाइस संख्या 


अर्जनकी लागत रु० 


सुधारकीतिथि 


भुगतानएडवाइस 

संख्या 


सुधारकीलागत 

रु० 


15 


16 


17 


18 


| 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 
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प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर----प्रतिशत 


विकय/निपटानकीविवरण 


वित्तीयवर्ष 


01अप्रैल20--- 
कोसंचितमूल्स 

हास 


आलोच्यवर्षमेंमूल्य |मूल्यहासलेखामें 

समायोजन 


31मार्च20 

|विकय/निपटानकी 
कोसंचितमूल्य 

तिथि हास 


प्राप्तिरसीदसंख्या 


राशि रु० 


हास 


26 


27 


28 


29 


30 


31 


32 


33 
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नोट 


-भवनोंकोनगरपालिकाकार्यालय,आवासीयक्वार्टर,गोदाम,विक्रयकेन्द्र,विद्यालय,स्वीमिंगपुल,मंदिर,जलसंकर्मयाजलनिकासप्रणालीकाकारखानारोड,पुस्तकालय, बूचड़खाना,बाजारआदिश्रेणियोंमेंविभाजितकियाजानाचाहिए। 


-पुरातत्वभवनोंकेलिएअलगअनुलग्नकतैयारकियाजाय। 


187 


188 


प्रपत्र-जी0इ0एन0-39 


नगरपालिकाकानाम 


नगरपालिकाकापता 


मूर्तिएवंविरासतवावलेपरिसम्पत्तियोंकीपंजी 


संरचनाकेआयाम 


अर्जनकाविवरण 


क० 


मूर्तियों/ विरासतवाली परिसम्पत्तियों काविवरण 


स्थिति 


उपलब्ध भूमिजहांमूर्ति 

स्वामित्व 
/विरासत अवस्थितहै,का| 

अभिलेखोंका 

प्रसंगदिया सर्वेसंख्या 

जाय 


भूमिकाक्षेत्रफल जिसपर 

संरचना अवस्थितहै एकड़/वर्ग 

मीटर 


यदिसंरचना शहरीस्थानीय निकायद्वासरा निर्मितहैतो इसकेनिर्माण 

करतिथि अंकितकीजाय 


।लंबाई 


चौड़ाई 


उंचाई 


अर्जनकी तिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


अर्जनलागत 

रु० 
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10 


11 


12 


13 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


वित्तीय 


क्याअर्जन 

केबाद संरचनामें पुनरुद्धार, विस्तारया अन्यतरीके 

सेकोई सुधारकिया 

गया हां/नहीं 


कललागत। 


वर्ष 


सुधारकी 


राशि 


सुधारकीतिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


लागत रु० 


वित्तीयवर्ष आलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजन__संचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


रु० 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


| 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 
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189 


190 


प्रपत्रसंख्या-40 


नगरपालिकाकानाम.... 


नगरपालिकाकापता..... 


संडकएवंमार्गपंजी 


सड़कमार्गयागली 

काआयाम 


अर्जनकाविवरण 


क० 


सड़क,मार्गया सड़कमार्गऔर|गलीकच्ची 
गलीकानामअलकतरावाली 

है-अंकितकरें 


जिसभूमिपर सड़क,मार्गया गलीकेनिर्मित हुयीहैउसका सर्वेसंख्या 


क्षेत्रफल वर्गमीटर 


अर्जन/ निर्माण कीतिथि 


किनसे अर्जित हुयी 


उपलब्ध अर्जनका|स्वामित्व तरीका 

अभिलेखों काप्रसंग 


भूमिकी अद्यतन स्थिति 


लंबाई|चौड़ाई 


अर्जनकी|भुगतानएडवाइस तिथि 

संख्या 


अर्जनलागत 


5 


10 


11 


12 


| 


13 


14 


15 
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यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


वित्तीय 


क्याअर्जन 

केबाद संरचनामें पुनरुद्धार, विस्तारया अन्यतरीके 

सेकोई सुधारकिया 

गया हां/नहीं 


कुललागत 


वर्ष 


सुधारकीतिथि|भुगतान 

एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत रु० 


वित्तीयवर्षआलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजनसंचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


27 


28 
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191 


192 


प्रपत्रसंख्या-41 


नगरपालिकाकानाम..... 


नगरपालिकाकापता....... 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


ऊपरिपारपथ,भूमिगतपारपथतथाकाजवेकीपंजी 


संरचनाकाआयाम 


अर्जनकाविवरण 


पुलकलवर्ट, फ्लाईओवर, काजवे,सब्बेका 

विवरण 


क०| 


किससे अर्जित 


उसभूमिका सर्वेसंख्या जहांसंरचना अवस्थितहै 


स्थान 


यदिसंपत्ति 

काअर्जन भूमिका 

हुआहैतो 

। क्षेत्रफलजहां 

|इसकेस्थानीय 

नगरपालिका संरचनाबनी 

द्वाराअर्जन एकड़/वर्गमी 

कीतिथितथा 

इसकेनिर्माण टर 

पूर्णहोनेकी अनुमानित 

तिथि |8 


उपलब्ध अर्जनका|स्वामित्व प्रकारअभिलेखों 

काप्रसंग 


यदिसंपत्ति स्थानीयनगर निकायद्वारा निर्मितकीगयी हैतोइसके निर्माणकी 

तिथि 


[गया 


लंबाई 


|चौड़ाई 


अर्जन भुगतान कीतिथि|एडवाइससंख्या| 

|अर्जनलागत 


5 


| 


10 


11 


12 


13 


14 


15 
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प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय क्याअर्जन 

केबाद संपत्तिका विस्तारया किसीअन्य प्रकारसे सुधारहुआ 

सुधारकी 

भुगतान हां/नहीं|सुधारकीतिथि| 

लागत एडवाइससंख्या 


वित्तीय 


कुललागत 


वर्ष 


वित्तीयवर्ष आलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजनसंचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


रु० 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


27 


28 
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193 


194 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-42 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता नालियांभूमिगतनालियोंसहितपंजी 


अर्जनकाविवरण 


अजेन 


नालीका 

विवरण |नालीखुली क०। 

हैया भूमिगत, 


सड़क/ मांगका नामजहां नाली 


जहांनाली अवस्थितहै उसजमनी कासर्वे संख्या 


संरचनाकेआयाम 

यदिसंपत्तिका 

अर्जनहुआहै भूमिका तोइसके क्षेत्रफल।स्थानीयनगर जहांनालानिकायद्वारा 
निर्मितहै 

अर्जनकीतिथि उंचाई/|एकड़/वर्ग 

।तथाइसके लंबाई|चौड़ाई 

व्यास 

मी. 

निर्माणपूर्ण 

होनेकी अनुमानिततिथि 


किससे अर्जित किया गया 


का 


उपलब्ध स्वामित्वसे 

संबंधित 
अभिलेखोंका 

प्रसंग 


यदिसंपत्ति स्थानीयनगर निकायद्वारा निमित्तकी गयीहैतो इसकेनिर्माण कीतिथि 


प्रकार 


अंकितकरें|अवस्थितहै 


अर्जनकी तिथि 


भुगतान एडवाइस संख्या 


अर्जन लागत 


5 


10 


11 


12 
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यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


क्याअर्जन केबादनाला काविस्तार याकिसी अन्यप्रकार सेसुधार हुआहै हां/नहीं 


कुललागत 


वित्तीय वर्ष 


सुधारकीतिथि| 

भुगतान एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत 


वित्तीयवर्ष आलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजनसंचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


रु० 


7 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


। 


25 


26 


27 


| 


28 


29 
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195 


196 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-43 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता तालाबोंएवंझीलोंकीपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


क०। 

झीलएवंतालबका 

विवरण 


स्थान 


जहांयहअवस्थित हैउसभूमिका सर्वेसंख्या 


झील/तालाब 

काक्षेत्रफल एकड़/वर्गमी. 


किससे 
अर्जन/ 

अर्जित विकासकावर्ष। किया 

गया 


अर्जनका तरीका 


क्याअर्जनकेबाद तालाबयाझीलका विस्तारयाकिसीअन्य प्रकारसेसुधारहुआहै 

हां/नहीं 


अर्जनकीतिथि 


भुगतान 

__अर्जनलागत एडवाइससंख्या 


10 


11 
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12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


वित्तीय कुललागत। 

वर्ष 


सुधारकीतिथि 


भुगतान 


सुधारकी लागत 


वित्तीयवर्ष के01अप्रैल कोसंचित मूल्यहास 


आलोच्य वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा प्रावधानितमेंसमायोजन मूल्यहास 


वित्तीयवर्षके 31मार्चको संचितमूल्य 

हास 


निपटानकी तिथि 


प्राप्तिरसीद संख्या 


एडवाइससंख्या| 


राशि 

रु० (यदिहो) 


रु0 


13 


14 


15 


16 


17 


| 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-44 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता 


संयंत्रएवंमशीनरीपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


क० 


संयंत्रएवंमशीनरी काविवरणमेक अंकितकरें 


क्षमता 


स्थिति 


उपयोगमेंलाये गयेपारीकी 

संख्या 


|अर्जन/विकास 

कावर्ष 


किससे अर्जितकिया 

गया 


उपलब्धस्वामित्व 

सेसंबंधित अभिलेखोंका 

प्रसंग 


अर्जनका तरीका 


अर्जनकीतिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


अर्जनलागत 
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8 


9 


10 


11 


12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


वित्तीय 


क्याअर्जन 

केबाद संयंत्रोंका ओवरहालिंग याकोईअन्य सुधारहुआ हां/नहीं 


कुललागत 


वर्ष 


सुधारकीतिथि। 

भुगतान एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत रु० 


वित्तीयवर्षआलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजनसंचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 
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199 


200 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-45 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता 


वाहनपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


वाहनका 
विवरणजहां हल्का/भारी वाहनयाकार जीपआदिहैं अंकिकतकरें, इसकामेकभी 


इंजिन 


उत्पादन|निबंधन कावर्षविवरण 


चेसिस 


अर्जनका 


क0 


क्षमता 


स्थान 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों काप्रसंग 


किससे अर्जितकिया 

गया 


अर्जनका तरीका 


संख्या 


संख्या 


वर्ष 


अर्जनकी तिथि 


भुगतानएवं|अर्जनकी एडवाइस 

लागत संख्या 


रु० 


10 


11 


12 


13 


14 


15 
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यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विक्रय/निपटान/क्षतिकाविवरण 


क्याअर्जन केबादवाहन केढांचामें विस्तारया अन्यसुधार 

हुआ हां/नहीं 


कुललागत 


वित्तीय वर्ष 


सुधारकीतिथि।। 

भुगतान एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत रु० 


वित्तीयवर्ष आलोच्य 

वित्तीयवर्षके के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा|31मार्चको कोसंचितप्रावधानित|मेंसमायोजनसंचितमूल्य मूल्यहासमूल्यहास 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


27 


28 
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201 


202 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-46 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता कार्यालयउपकरणपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


क० 


परिसंपत्तिकाविवरण 

फोटोकॉपिया/ 
टंकणयंत्र/एयर कन्डीशनर/वाटर कूलरआदिअंकित 

करें 


स्थिति/ विभाग 


मोडल संख्या 


किससे उपलब्धस्वामित्व।अर्जनका|अर्जित अभिलेखोंकाप्रसंग 

किया गया 


अर्जनका तरीका 


क्याउपवकरणकाओवर हालिंगयाअन्यकोई 

सुधारहुआ? हां/नहीं 


वर्ष 


अर्जनकीतिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


अर्जनलागत 
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5 


6 


7 


8 


। 


10 


11 


12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटानकाविवरण 


कुललागत 


वित्तीय वर्ष 


सुधारकीतिथि 


सुधारकी लागत रु० 


भुगतान एडवाइससंख्या 


वित्तीयवर्षके 

वित्तीयवर्षके आलोच्यवित्तीय 01अप्रैलको|वर्षमेंप्रावधानित 

|मूल्यहासलेखा|31मार्चको 

मेंसमायोजन संचितमूल्यहासमूल्यहास 

संचितमूल्य | 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि 


रु० 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 
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203 


204 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-47 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता उपस्करएवंफिक्सरपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


परिसम्पत्तिकाविवरण 


बतायें 


क0 


स्थिति/ विभाग 


मोडल संख्या 


कुर्सी/टेबल/ आलमारी/पार्टीशन /सेफभाल्टके लिस्टआदि 


उपलब्धस्वामित्व अभिलेखोंका 

प्रसंग 


अर्जनका वर्ष 


किससे अर्जित किया गया 


अर्जनका तरीका 


क्याउपस्करयाफिक्सर मेंकोईडिजाइनबदलने याऐसाकोईअन्यसुधार 

हुआ हां/नहीं 


अर्जनकीतिथि 


भुगतान एडवाइससख्या 


अर्जनलागत 
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ज 


10 


11 


12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटान/क्षतिकाविवरण 


कुललागत 


वित्तीय वर्ष 


सुधारकीतिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत रु० 


वित्तीयवर्षके। 

|आलोच्यवित्तीय 

वर्षमें 01अप्रैलको 

प्रावधानित 
संचितमूल्यहास| 

मूल्यहास 


वित्तीयवर्षके मूल्यहासलेखा|31मार्चको मेंसमायोजनसंचितमूल्य 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु0 


हास 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


205 


206 


प्रपत्र-जी.इ.एन.-48 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता कम्प्यूटरएवंपेरीफेरीयलपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


डेस्कटॉप,लैपटॉपया 


उत्पादनसंख्या /तिथि 


मोडलसंख्या 


स्थिति/ विभाग 


उपलब्धस्वामित्व अभिलेखोंका प्रसग 


अर्जनका 


किससे 

अर्जित कियागया 


अर्जनका तरीका 


क0|पेरिफेरल्सकाविवरण 


| 


वर्ष 


अर्जनकीतिथि| 

भुगतान एडवाइससंख्या। 


अर्जनलागत 
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11 


12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटान/क्षतिआदिकाविवरण 


क्याकम्प्यूटर प्रणालीमें कोईउन्नयन याइसीतरह 

काकोई सुधारहुआ 


कुल लागत 


वित्तीय वर्ष 


निपटानकी 


हां/नहीं।सुधारकीतिथि 


सुधारकी लागत 


भुगतान एडवाइससंख्या 


वित्तीयवर्ष आलोच्य के01अप्रैल|वित्तीयवर्षमें कोसंचितप्रावधानित मूल्यहास मूल्यहास 


मूल्यहासलेखा मेंसमायोजन 


वित्तीयवर्षके 
31मार्चको संचितमूल्य 

हास 


तिथि 


प्राप्ति रसीद संख्या 


राशि रु० 


रु० 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 
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प्रपत्र-जी.इ.एन.-49 


नगरपालिकाकानाम नगरपालिकाकापता साफटवेयरकीपंजी 


अर्जन/विकासकाविवरण 


क० 


उत्पादन/ साफटवेयरकाविवरण|अनुज्ञप्तिसंख्या 

/तिथि 


स्थिति/ विभाग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखोंका 

प्रसंग 


किससे 

अर्जित 
अर्जनकावर्ष। 

किया गया 


अर्जनका तरीका 


क्यासाफटवेयरमें कोटिउन्नयनया अन्यरूपसेकोई सुधारहुआहै हां/नहीं 


अर्जनकीतिथि| 

भुगतान एडवाइससंख्या 


अर्जनलागत 
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12 


यदिहांतोसुधारकाविवरणअंकितकियाजाय 


प्रावधानितमूल्यहासमूल्यहासकीदर......प्रतिशत 


विकय/निपटान/क्षतिकाविवरण 


वित्तीय कुललागत। 

वर्ष 


सुधारकीतिथि 


भुगतान एडवाइससंख्या 


सुधारकी लागत रु० 


वित्तीयवर्ष के01अप्रैल कोसंचित मूल्यहास 


वित्तीयवर्षके आलोच्यवित्तीयवर्षमें|मूल्यहासलेखा__31मार्चको 
प्रावधानितमूल्यहास।मेंसमायोजनसंचितमूल्य 

हास 


निपटानकी।प्राप्तिरसीद तिथि 

संख्या 


राशि रु० 


| 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


| 
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अध्याय - 6 


6 . 


सम्पत्ति एवं अन्य कर 


सम्पत्ति एवं अन्य करों के इस अध्याय का उद्देश्य है 
सम्पत्ति एवं अन्य कर नगरपालिकाओं के राजस्व के मुख्य श्रोत हैं । 
आपको सम्पत्ति एवं अन्य करों से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने से संबंधित लेखांकण सिद्धांतों तथा 
पद्धतियों से अवगत कराना है । 
सम्पत्ति एवं अन्य करों के लेखांकण अभ्यास से परिचित कराना है । 
इस अध्याय के अंत में आप 
सम्पत्ति एवं अन्य करों के संव्यवहारों को दर्ज करने, वर्गीगृत करने संबंधी लेखा प्रणाली के बारे में अवगत हो 
जायेंगे । 


भूमिका 


6. 1 


इस अध्याय में संपत्ति एवं अन्य करों से संबंधी अनुसंशित लेखांकण प्रणाली का वर्णन है । 


6 .1. 1 


सम्पत्ति कर 


6. 2 


सम्पत्ति कर जो नगरपालिकाओं के आय का मुख्य श्रोत है, आवासीय , वाणिज्यक संपत्तियों तथा भूमि के जोत 
पर लगाया जाता है । सम्पत्ति कर उन व्यक्तियों और संस्थाओं से संग्रहित किया जाता है जो संपत्तियों के 
स्वामी हैं । राज्य या केन्द्र सरकार के विभागों या उपक्रमों का सम्पत्ति कर ( जैसा लागू हो ) राज्य या केंद्र 
सरकार से प्राप्त होता है । उपक्रमों से संबंधित सम्पत्ति कर सीधे उपक्रम से या फिर राज्य या केंद्र सरकार से 
प्राप्त होता है । 


सम्पत्ति कर में निम्न समाविष्ट हो सकते हैं : 


होल्डिंग कर 


जल कर 
शौचालय कर 


शिक्षा कर 


स्वास्थ्य कर 


कोई अन्य कर 


64 


ऊपर में वर्णित करों के अतिरिक्त निम्न का संग्रहण राजस्व विभाग द्वारा किया जा सकता है : 


6. 5 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस, अन्य फीस तथा करदाताओं द्वारा विलंब या चूक होने पर ब्याज तथा जुर्माना 
सम्पत्ति कर के साथ सरकार की ओर से कतिपय करों का संग्रहण किया जा सकता है - जैसे शिक्षा उपकर, 
स्वास्थ्य उपकर । 


6. 1. 2 विज्ञापन कर 
6. 6 बाहरी एजेंसियों को नगरपालिका क्षेत्र में विज्ञापन अधिकार देने के एवज में विज्ञापन कर संग्रहित किया 

जाता है ।नगरपालिकाओं में यह सामान्य पद्धति है जिसके अनुसार वे विज्ञापन कर वसूलने के लिए विज्ञापन 
अधिकार की निलामी करते हैं । 
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6 . 1 . 3 


मनोरंजन एवं प्रदर्शन कर 


6. 7 


मनोरंजन कर नगरपालिकाओं की आय का अन्य श्रोत है । यह सिनेमा एवं थियेटर में किये जाने वाले 
प्रदर्शनों पर निर्भर करता है । यह नगरपालिका में चलाये गयेकिसी अन्य मनोरंजन जिस पर कर संग्रहण हो 
सकता है , पर भी निर्भर है । 


6 . 1. 4 


पेशाकर 


6. 8 


पेशाकर नगरपालिका द्वारा नगरपालिका के अधीन के संस्थाओं तथा इन संस्थाओं में कार्य करने वाले 
व्यक्तियों पर उनमें से प्रत्येक द्वारा प्राप्त वेतन के अनुरूप लगाया जाता है । पेशाकर की मांग नगरपालिका 
द्वारा जारी की जाती है तथा इसका भुगतान व्यक्ति / फर्म / अन्य द्वारा किया जाना है परन्तु यह नियोक्ता 
की जवाबदेही है कि वे अपने कर्मचारियों के वेतन स्तर पर आधारित कर का प्रेषण नगरपालिका को करें । 


6 . 1 . 5 


अन्य कर 


6. 9 


अन्य करों में कुछ नगरपालिकाओं द्वारा लगाया जाने वाला पथ कर है जो नगरपालिका क्षेत्र में उसके द्वारा 
संचालित पुलों पर लगाया जाता है । 


लेखांकण के सिद्धांत 


6 . 10 


सम्पत्ति एवं अन्य कर संबंधी संव्यवहारों की प्रविष्टि लेखांकण एवं व्यवहार निम्नलिखित लेखांकण सिद्धांतों 
द्वारा नियंत्रित होंगे 


सम्पत्ति एवं अन्य कर ( सम्पत्ति कर के अंश के रूप में संग्रहित ) 


सम्पत्ति एवं तत्संबंधी कर जब देय हो तथा जब इनकी मांग अभिनिश्चित की जा सके तो ये मान्य किये 
जायेंगे । 


करनिर्धारण या इसमें हुआ परिवर्तन उस माह में प्रोदभूत होगा जिस माह में मांग जारी की जाय । 


राज्य सरकार की ओर से किये गये संग्रहण यथा शिक्षा उपकर , स्वास्थ्य उपकर जो संपत्ति कर में शामिल 
है, की मांग संपत्ति कर के साथ जोड़ी जायेगी तथा इसे एक नियंत्रण लेखा करों में राज्य सरकार के उपकर 
नियंत्रण लेखा में क्रेडिट की जायेगी । 


संग्रहण हेतु सरकार के देय बकायों का दायित्व तब मान्य होगा जब कभी उनका संग्रहण किया गया हो । 


विज्ञापन कर 


यदि विज्ञापन कर की निलामी बाहरी एजेंसियों को की गयी हो तो इन्हें एकरारनामा की शर्तों के अनुरूप 
मान्य किया जायेगा । अन्य सभी मामलों में जब पहली बार विज्ञापन की अनुमति दी जाती है तो यह उस 
समय प्रोदभूत होगा जब अनुमति दे दी जायेगी तथा कर का भुगतान हो जायेगा । पहले वर्ष के बाद जब 
कभी विज्ञापन कर देय हो, तो यह प्रोदभूत होगा । 


मनोरंजन कर 


मनोरंजन कर के वास्तव में प्राप्त होने पर इसे आय के रूप में मान्य किया जायेगा । 


पेशाकर 


संस्थानों / पेशेवरों / व्यापारियों पर पेशाकर राज्य सरकार के प्रभावी अधिनियमों के आधार पर उस वर्ष में 
प्रोदभूत होगा जिससे यह संबंधित है तथा जब मांग अभिनिश्चित करने लायक हो । 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


कर्मचारियों से संबंधित पेशाकर वास्तविक प्राप्ति पर मान्य होगा । 
प्रोदभूत आधार पर मान्य किये जाने वाले करों से संबंधित सामान्य नीति 
ब्याज एवं जुर्माना अवयव यदि हो जिनकी मांग की गयी हो की गणना वास्तविक प्राप्ति पर की जायेगी । 


नोटिश फीस , वारन्ट फीस तथा अन्य फीस के प्रभार तब मान्य होंगे जब इनके विपत्र जारी किये गये हों । 


दो वर्षों से अधिक बकाये मांग के लिए मांग से संबधित नगरपालिका की आय में निम्नलिखित प्रतिमानकों के 
अनुरूप प्रावधान किया जायेगा: 
दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम अवधि की बकाया मांग : - 25 प्रतिशत 


तीन वर्षों से अधिक परन्तु चार वर्षों से कम अवधि की बकाया मांग : - 50 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 
प्रतिशत ) 
चार वर्षों से अधिक परन्तु पांच वर्षों से कम अवधि की बकाया मांग : - 75 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 
प्रतिशत ) 
पांच वर्षों से अधिक अवधि की बकाया मांग 

100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 
25 प्रतिशत 


A0 


प्राप्य के लिए प्रावधान हेतु उपर्युक्त प्रतिमानक निर्धारित होंगे । 


सम्पत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर 


नियंत्रण लेखा को अलग खाता में डेविट किया जायेगा । 


बकाया मांग के लिए वर्ष में किया जाने वाला अतिरिक्त प्रावधान सबों को शामिल किये जाने के आधार पर 
व्यय माना जायेगा तथा वर्ष में अतिरिक्त प्रावधान प्रतिलेखित किये जाने पर यह उस वर्ष के लिए 
नगरपालिका की आय के रूप में मान्य होगा । 
करों की वापसी, छट को संबंधित वर्ष के आय के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा तथा यदि यह पूर्ववर्ती वर्ष 
से संबंधित हो तो इसे पूर्व अवधि का मद मानते हुए व्यवहृत किया जायेगा । 
करों के अपलेखन को किये गये प्रावधान से समायोजित किया जायेगा तथा इस हद तक वे घट जायेंगे । 


प्राप्य सम्पत्ति एवं अन्य कर जो अपलेखित किये गये हैं , के विरुद्ध बाद में वसूली या संग्रहण हो जाता है तो 
इसे पूर्व अवधि आय के रूप में मान्य किया जायेगा । 
भूतलक्षी प्रभाव से निर्गत मांग को उस सीमा तक पूर्व अवधि मद की आय के रूप में माना जायेगा जिस सीमा 
तक यह पहले की अवधि का है । 
पूर्व अवधि की मांग में परिवर्तन होने पर मांग यदि बढ़ता है तो इसे पूर्व अवधि की आय तथा यदि घटता है तो 
पूर्व अवधि के व्यय के रूप में मान्य किया जायेगा । 
प्राप्त आंशिक भुगतान को क्रमशः जुर्माना तथा ब्याज, बकाया मांग एवं चालू मांग के क्रम में समायोजित 
किया जायेगा । बकाया मांग एवं चालू मांग के आंशिक भुगतान को सम्पत्ति कर के साथ संग्रहित भिन्न करों 
जिनमें सरकार की ओर से संग्रहित होने वाली मांग सहित के अनुपात में बांट दिया जायेगा । 


120 


130 


करों का अग्रिम / अधिक भुगतान तब तक दायित्व माना जायेगा जब तक कर देय नहीं है । कर देय होने पर 
इसे प्राप्य कर के विरुद्ध समायोजित कर लिया जायेगा । 
जहां कर का स्वनिर्धारण प्रचलन में हो वहां नगरपालिका के पास उपलब्ध अभिलेखों के अनुरूप अधिनियम 
के प्रावधानों के अनुसार आय प्रोदभूत हो जायेगी । इसके अलावे यदि कर निर्धारण के कारण कोई परिवर्तन 
हुआ हो तो इसे मांग में बदलाव मानते हुए तद्नुरूप लेखांकणकिया जायेगा । 
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लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियां 


6. 11 


इस खंड में सम्पत्ति एवं अन्य करों से संबंधित संव्यवहारों के लिए दस्तावेजों, पंजियों, अभिलेखों, प्रपत्रों तथा 
लेखा प्रविष्टियों आदि का वर्णन है । सम्पत्ति एवं अन्य करों के लेखांकण के लिए कतिपय प्रपत्र, पंजियां 
आदि निर्धारित की गयी हैं जैसे शीर्षवार सम्पत्ति एवं अन्य करों का सार विवरणी ( प्रपत्र - पी. ए. ओ. टी . - 3 ) 
इन प्रपत्रों ( पी . एण्ड ओटी - 1 से पी एण्ड ओटी - 5 ) इस अध्याय के साथ संलग्न है । 


6. 12 


सम्पत्ति एवं अन्य संबंधित करों की आय के प्रोदभूत आधार पर लेखाांकण के विभिन्न पहलुओं की चर्चा 
निम्नवत् है : 


प्रोदभूत आधार पर आय का लेखांकण 


क . 


संपत्ति एवं संबंधित कर 


कर विपत्र 


6. 13 पिछली छमाही / तिमाही / माह की समाप्ति के सात दिनों की अवधि में वार्डवार कर शीर्षवार सम्पत्ति एवं 

संबंधित करों के निर्गत विपत्रों की सार विवरणी प्रपत्र पी0 एण्ड ओटी - 1 में तैयार की जायेगी । इन प्रपत्रों के 

आधार पर लेखांकण किया जायेगा तथा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431100100 सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 

डेविट 
431100200 सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य (बकाया ) 

डेविट 
110010000 टू , होल्डिंग कर 

क्रेडिट 
110020000 टू , जल कर 

क्रेडिट 
110030000 टू , शौचालय कर 

क्रेडिट 
110520100 टू , शिक्षा उपकर 

क्रेडिट 
110520200 टू , स्वास्थ्य उपकर 

क्रेडिट 
280100100 टू , पूर्व अवधि आय - होल्डिंग कर 

क्रेडिट 
280100200 टू, पूर्व अवधि आय - जल कर 

क्रेडिट 
280100300 टू, पूर्व अवधि आय – शौचालय कर 

क्रेडिट 
280100400 टू , पूर्व अवधि आय, शिक्षा उपकर 

क्रेडिट 
280100500 टू , पूर्व अवधि आय - स्वास्थ्य उपकर 

क्रेडिट 
280209900 अन्य 

क्रेडिट 
टू , सम्पत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेभी 
431910000 प्रभार नियंत्रण लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्रों की सार विवरणी (प्रपत्र - पी0 एण्ड ओ0टी0 - 1 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


- आय शीर्षजिसके अधीन मांग जारी हुयी हो को अंकित किया जाय । 


नोट : - सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य तथा राजस्व लेखाओं के खातों में प्रविष्टि अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण 

पद्धतियों में वर्णित तरीके से होगी । अन्य लेखांकण प्रविष्टियों जिनकी चर्चा इस अध्याय में आगे की गयी है 
को भी खाता में समरूप तरीके से दर्ज किया जायेगा । जहां कहीं भी रोकड़ या बैंक लेखा सम्बद्धों, जरनल 

बही में कोई प्रविष्टि नहीं की जायेगी । 
6. 14 यदि नयी मांग जारी करते समय सम्पत्ति कर आय का बकाया भी सम्मिलित किया गया हो तो मात्र नयी 

मांग की ही प्रविष्टि की जायेगी क्योंकि बकाया से संबंधित प्रविष्टियां पहले ही की जा चुकी हैं । 
6. 15 सम्पत्ति कर के साथ सरकार की ओर से उपकर / लेवी के संग्रहण की मांग को शामिल करते हुए सम्पत्ति 

कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी नियंत्रण लेखा नामक नियंत्रण लेखा में क्रेडिट किया जायेगा । 
यद्यपि सरकार की देयता संग्रहण होने पर ही बनेगी । इसके व्यवहार का विवेचन आगे किया गया है । 
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( क ) 


नये कर निर्धारण से संबंधित जारी मांग को दर्ज करना 


नये कर निर्धारण के मामले में कर निर्धारण वर्ष के पहले की अवधि के मांग जारी की जा सकती है । ऐसी 
स्थिति में मांग को संबंधित अवधि वार अलग - अलग बांट दिया जायेगा । पूर्ववर्ती अवधि की आय को पूर्व 
अवधि आय के रूप में लेखांकित किया जायेगा । नये करनिर्धारण का ब्योरा लेखाविभाग को प्रपत्र पी० एण्ड 
ओ0टी0 - 1 में उपलब्ध कराया जायेगा तथा वही लेखांकण प्रविष्टि पारित की जायेगी जो वर्तमान कर 
निर्धारण की मांग के लिए की जाती है 


( ख ) 


कर निर्धारण में परिवर्तन को दर्ज करना 


पूर्व में जारी किसी मांग में न्यायालय / मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी / किसी अन्य सक्षम प्राधिकार के 
आदेश के अनुरूप परिवर्तन हो सकता है । पूर्ववर्ती माह की समाप्ति के 7 दिनों की अवधि में जारी मांग के 
समायोजन की सार विवरणी प्रपत्र पी० एण्ड ओ0टी0 - 2 में तैयार की जायेगी । यह लेखांकण का आधार 
बनेगा तथा निम्नलिखित लेखा प्रविष्टि की जायेगी : 


यदि जारी मांग पूर्व में दर्ज की गयी मांग से अधिक हो तो मांग के अंतर राशि के लिए वही प्रविष्टि पारित 
होगी जो मांग के लिए पारित होती हे । 


यदि जारी मांग पूर्व में दर्ज की गयी मांग से कम हो तो अंतर राशि के लिए उल्टी प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
यदि मांग में परिवर्तन आलोच्य वर्ष से संबंधित हो तो यह उल्टी प्रविष्टि वर्तमान वर्ष के राजस्व में दिखायी 
जायेगी अन्यथा इसे पूर्ववर्ती वर्ष के व्यय के रूप में दिखाया जायेगा । यदि बकाया मांग हो तो छूट / वापसी 
को प्राप्य के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा । इसके लिए निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित की 

जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - होल्डिंग कर 

डेविट 
110900200 कर छूट एवं वापसी - जल कर 

डेविट 
110900300 | कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर 

डेविट 
| 110900400 कर छूट एवं वापसी - शिक्षा उपकर 

डेविट 
110900500 | कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य उपकर 

डेविट 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छुट एवं वापसी होल्डिंग 

डेविट 
280500200 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - जल कर । 

डेविट 
280500300 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर 

डेविट 
280500400 | पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी -शिक्षा उपकर 

डेविट 
280500500 | पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य उपकर 

डेविट 
सम्पत्ति कर में राज्य सरकार का उपकर / लेवी - नियंत्रण लेखा डेविट 
431100100 टू , सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चाल ) 

क्रेडिट 
431100200 टू , सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य (बकाया ) 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- जारी मांग के समायोजन की सार विवरणी - प्रपत्र पी०एण्ड ओ0टी0 - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

- जरनल बही, खाता 


431910000 


आय का शीर्षजिसमें मांग जारी हुयी है, अंकित किया जाय । 


नगरपालिका के सिद्धांतों के अनुरूप यदि मांग का भुगतान हो गया हो तो इसे क्रेडिट के रूप में मानते हुए 
भविष्य में होने वाले भुगतानों के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा या करदाताओं को वापस कर दिया 
जायेगा | यदि इसे भविष्य में होने वाले भुगतानों के विरुद्ध समायोजित किया जाना अपेक्षित है तो इसे राजस्व 
के अग्रिम संग्रहण खाता में क्रेडिट कर दिया जायेगा । यदि इसे करदाता को वापस किया जाना अपेक्षित हो 
तो भुगतेय वापसी लेखा में क्रेडिट किया जायेगा । 


लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - होल्डिंग कर 

डेविट 
110900200 कर छूट एवं वापसी - जल कर 

डेविट 
110900300 कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर 

डेविट 
110900400 कर छूट एवं वापसी - शिक्षा उपकर 

डेविट 
110900500 कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य उपकर 

डेविट 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - होल्डिंग 

डेविट 
| 280500200 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - जल कर 

डेविट 
280500300 

पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर डेविट 
280500400 

पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी -शिक्षा उपकर डेविट 
280500500 

| पूर्व अवधि व्यय - कर छुट एवं वापसी स्वास्थ्य उपकर | डेविट 
350400100 | टू , भुगतेय वापसी - संपत्ति कर 
श्रोत अभिलेख 

छूट एवं वापसी की सार विवरणी - प्रपत्र पी०एण्ड ओ0टी0 - 4 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 
6. 16 दी गयी छूट / की गयी वापसी की प्रविष्टि दर्ज करना । 


क्रेडिट 


वापसी से संबंधित भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी .इ. एन . - 15) राजस्व विभाग तैयार करेगा तथा निधि 
वापसी / छूट की सूचना लेखाविभाग को उपलब्ध करायेगा । यह मांग पंजी तथा अन्य पंजियों को अद्यतन 
कर लेगा । वापसी एवं छूट के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
वापसी भुगतान के मामले में , 


डेविट 


क्रेडिट 


कोड 
350400100 


डेविट 


विवरण 
भुगतेय वापसी - संपत्ति कर 
बैंक खाता - स्टेट बंक ऑफ इंडिया लेखा संख्या 
| 110011111 


450210100 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


: - 


भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 ) 
बैंक बही, खाता 


अद्यतन किये गये अभिलेख 


: 


। 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


आय का शीर्ष अंकित किया जाय । 


। 


वापसी को अग्रिम भुगतान संग्रहण के रूप में परिवर्तित किये जाने के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट । क्रेडिट 
350400100 | भुगतेय वापसी- संपत्ति कर 

डेविट 
350500100 टू, राजस्व का अग्रिम संग्रहण - संपत्ति कर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- वापसी एवं छूट की सार विवरणी (प्रपत्र - पी0 एण्ड ओ0टी0 - 4 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख : जरनल बही, खाता 


आय का शीर्ष अंकित किया जाय । 


स्वतःनिर्धारण 


6. 17 


कर का स्वतःनिर्धारण , बेहतर अनुपालन एवं उन्नत संग्रहण का तरीका है । ऐसे मामले में नगरपालिका में 
उपलब्ध कर निर्धारण अभिलेखों पर आधारित सूचना के अनुसार आय देय तिथि को प्रोदभूत ( अधिनियमों एवं 
नियमों में किये गये प्रावधान के अनुरूप) हो जाती है । सामान्य स्थिति में देय तिथि को आय प्रोदभूत हो जाती 
है तथा राजस्व विभाग प्रपत्र पी० एण्ड ओ0टी0 - 1 में जारी विपत्रों की सार विवरणी तैयार करता है । 
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6 . 18 


स्वतः निर्धारण प्रपत्र प्राप्त होने पर इस उद्देश्य के लिए बने नियमों एवं विनियमों के अनुरूप इसकी 
छानबीन तथा स्वीकृति दी जाती है और तब इसे लेखा अभिलेखों में दर्ज किया जाता है । इसके फलस्वरूप 
मांग राशि में बढ़ोत्तरी या कमी आ सकती है । इसकी लेखांकण पद्धति वही होगी जो कर निर्धारण में 
परिवर्तन के लिए विहित पद्धति में अपनायी जाती है । 


करों का संग्रहण 


6.19 


संग्रहणों के लेखांकण के लिए निम्नलिखित पद्धति अपनायी जाती है : 


क . 


विभिन्न संग्रहण कार्यालयों / केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) के आधार पर 
जिन करों यथा संपत्ति एवं संबंधित कर की मांग जारी हुयी है, के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा : 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


नगदी संग्रहण , चेक , ड्राफ्ट जमा किये जाने के मामले में , 
कोड विवरण 

डेविट 
450100100 | रोकड़ लेखा 

डेविट 
बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210000 

खाता संख्या - 1100111111 
431800100 

टू, प्राप्य नियंत्रण लेखा - संपत्ति कर 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ बही, बैंक बही, खाता 
- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


नगदी संग्रहण बैंक में जमा किये जाने के मामले में , 
कोड विवरण 

डेविट 
बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया , 
450210000 

डेविट 
खाता संख्या - 1100111111 
450100100 | टू, रोकड़ लेखा 
श्रोत अभिलेख 

बैंक द्वारा पावती युक्त चालान 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


– बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


ख . 


दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) से वर्षवार शीर्षवार संपत्ति एवं अन्य करों की जानकारी प्राप्त 
नहीं हो पाती है । इसलिए कुल संग्रहण की राशि को प्राप्य नियंत्रण लेखा संपत्ति कर में क्रेडिट कर देना 
चाहिए ।किये गये संग्रहण को मासिक आधार पर वर्षवार, शीर्षवार अलग - अलग किया जाना चाहिए । 


संग्रहण का विश्लेषण दर्ज किया जाना 


राजस्व विभाग द्वारा संपत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार संग्रहण सार प्रपत्र - पी०एण्ड ओ0टी0 - 3 में मासिक 
आधार पर तैयार किया जायेगा तथा संग्रहण का ब्योरा दर्ज करने के लिए लेखा विभाग में भेज दिया 
जायेगा । संबंधित प्रावधानों के अनुरूप करदाता पर जुर्माना लगाया जा सकता है । जुर्माना 
संग्रहित होने पर इसे आय के रूप में मान्यकिया जायेगा । 


संग्रहण को वर्षवार वसूली एवं प्राप्त अग्रिम कर के रूप में विश्लेषित करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा : 
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क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
431800100 प्राप्य नियंत्रण लेखा - संपत्ति कर 

डेविट 
431100100 

टू , संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 
431100200 

टू , संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 
350410100 

टू, राजस्व का अग्रिम संग्रहण - संपत्ति कर 
140200000 

टू, जुर्माना तथा अर्थदंड 
श्रोत अभिलेख - संपत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार संग्रहण सारण – प्रपत्र - पी०एण्ड 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 

क्रेडिट 
ओ0टी0 - 3 


अग्रिम कर संग्रहण के समायोजन का विवेचन अलग से खंड अग्रिम के रूप में संग्रहित कर का 

समायोजन में निम्न रूप से किया गया है । 


विशिष्ट सरकारी बकाया के देयता को मान्य किया जाना तथा उनका भुगतान 


6 . 20 


सरकारी दायित्व को दर्ज करना 


राज्य सरकार की ओर से संग्रहित की गयी राशि का शीर्षवार दायित्व संपत्ति एवं अन्य कर का शीर्षवार 
सारांश विवरणी (प्रपत्र - पी0एण्ड ओ0टी0 - 3) के आधार मान्य की जायेगी तथा लेखा विभाग द्वारा 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
कोड विवरण 

डेविट । क्रेडिट । 
संपत्ति कर में राज्य सरकार का उपकर / लेवी 
431910000 

डेविट 
नियंत्रण लेखा 
350300100 टू, भुगतेय शिक्षा - उपकर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - संपत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार संग्रहण का सार विवरणी प्रपत्र - पी०एण्ड 
ओ0टी0 - 3अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


6. 21 


सरकार को किये गये भुगतान को दर्ज करना 


सरकार की ओर से किये संग्रहण के भुगतान के लिए भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 ) में तैयार 
किया जाता है । भुगतान आदेश का विवरण दर्ज करने के लिए निम्नलिखित लेखा प्रविष्टि पारित की जाती 
है : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
350300100 | भगतेय शिक्षा उपकर 

डेविट 
टू, बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210100 

क्रेडिट 
खाता संख्या - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


-बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस, अन्य फीस 


6 . 22 


संबंधित प्रावधानों के अनुरूप मांग तथा वारन्ट की नोटिश जारी की जा सकती है तथा जुर्माना लगाया जा 
सकता है । 
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6 . 23 


जारी मांग दर्ज करना 


मसिक आधार पर नोटिश फीस, वारन्ट फीस तथा अन्य फीस की सार विवरणी ( प्रपत्र जी0ई0एन0 - 25,)में 
तैयार की जायेगी । जारी मांग के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 


। 


रेन्टि 
डेविट 


क्रेडिट 


क्र० कोड 

विवरण 
1 431100100 | संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य (चाल ) 
2 140400500 | टू, नोटिश फीस 
3 140400600 | टू, वारंट फीस 
श्रोत अभिलेख 

नोटिश फीस, वारन्ट फीस एवं अन्य फीस की सार विवरणी प्रपत्र जी .इ. 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 
क्रेडिट 
एन. - 15 


छूट एवं वापसी 


6 . 24 


राजस्व को नियंत्रित करने वाले अधिनियमों एवं नियमों में किये गये प्रावधान के अध्यधीन परिस्थितियों के 
अनुरूप सभी वापसी एवं छूट को मांग पंजी में संधारित किया जायेगा तथा उसका ब्योरा लेखा विभाग को 
उपलब्ध कराया जायेगा । यदि राजस्व चालू वर्ष से संबंधित हो तो उसके मांग को उलटने का प्रभाव 
वर्तमान वर्ष में दिखाया जायेगा । अन्य सभी मामलों में उल्टी प्रविष्टि पूर्ववर्ती अवधि के व्यय के रूप में 
लेखांकित की जायेगी । 


6 . 25 

भुगतेय वापसी / छूट को दर्ज किया जाना 
वापसी एवं छूट की सार विवरणी प्रपत्र पी. एण्ड. ओ. टी . - 4 में मासिक आधार पर तैयार की जायेगी । पूर्ववर्ती 
अवधि से संबंधित वापसी / छुट को चालू अवधि से अलग किया जायेगा तथा उसके आधार पर लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - संपत्ति कर 

डेविट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - जल कर 

डेविट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर 

डेविट 
110900100 कर छूट एवं वापसी - शिक्षा उपकर 

डेविट 
110900100 

कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य उपकर 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी होल्डिंग 

डेविट 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - जल कर 

डेविट 
280500100 

पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - शौचालय कर डेविट 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - शिक्षा उपकर 

डेविट 
280500100 पूर्व अवधि व्यय - कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य उपकर 

डेविट 
350400100 टू, भुगतेय वापसी - संपत्ति कर 

डेविट 
431100100 | ट , सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चाल ) 

| क्रेडिट । 
| 431100200 | टू, सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

क्रेडिट 
श्रोत अभिललेख 

वापसी एवं छूट की सार विवरणी - प्रपत्र पी . एण्ड. ओ. टी . - 4 


डेविट 


6. 26 


अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 
निधि की वापसी / दी गयी छूट को दर्ज किया जाना । 
राजस्व विभाग निधि की वापसी / दी गयी छुट का ब्योरा भुगतान आदेश (प्रपत्र - जी . इ. एन . - 15) में तैयार 
करेगा तथा इसे लेखा विभाग को उपलब्ध करायेगा । यह मांग पंजी एवं अन्य पंजियों को अद्यतन करेगा । 
निधि की वापसी / छूट के भुगतान के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करेगा : 
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वापसी के भुगतान के मामले में 
कोड 

विवरण 
350400100 

भुगतेय आपसी - संपत्ति कर 

टू , बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210100 

खाता संख्या - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जी . इ. एन . - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही , खाता 


डेविट 
डेविट 


क्रेडिट 


वापसी को अग्रिम भुगतान संग्रहण के रूप में परिवर्तित किये जाने के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
350400100 | भुगतेय आपसी - संपत्ति कर 

डेविट 
350500100 टू , राजस्व का अग्रिम संग्रहण - संपत्ति कर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

वापसी एवं छूट का सार विवरणी प्रपत्र पी. एण्ड . ओ. टी .- 4 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


- सरकार के कब्जे वाली संपत्तियों पर स्थानीय शहरी निकाय को भुगतेय संपत्ति कर के बदले 
सरकारी संपत्ति पर संपत्ति कर से उपकर , शिक्षा उपकर एवं सेवा प्रभार का भुगतान 


6 . 27 


जारी मांग को दर्ज करना 


सरकार के कब्जे वाली सम्पत्ति पर संपत्ति कर लगाने के प्रावधान के मामले में जारी किये गये विपत्र का 
सार विवरणी ( प्रपत्र - पी. एण्ड. ओ. टी . - 1 ) अन्य संपत्तियों की तरह तैयार की जाती है तथा लेखाविभाग द्वारा 
निम्नलिखित लेखा प्रविष्टि पारित की जाती है : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431100100 संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चालू ) 

डेविट 
431100200 संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य (बकाया) 

डेविट 
280100100 टू , पूर्व अवधि आय - होल्डिंग कर 

क्रेडिट 
280100200 टू , पूर्व अवधि आय - जल कर 

क्रेडिट 
280100300 टू, पूर्व अवधि आय - शौचालय कर 

क्रेडिट 
280100400 | ट , पूर्व अवधि आय - शिक्षा उपकर 

क्रेडिट 
280100500 | टू , पूर्व अवधि आय - स्वास्थ्य उपकर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्र की सार विवरणी – प्रपत्र पी . एण्ड. ओ. टी. - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही , खाता 


6 . 28 


सरकार से संग्रहण तथा लेखांकण की पद्धति वही होगी जो अन्य प्रकार के सम्पत्ति एवं अन्य करों के 
संग्रहण हेतु अपनायी जाती है । 


प्राप्य संपत्ति एवं अन्य करों के अप्राप्त रखने संबंधी प्रावधान तथा बट्टे खाते में लिखना 


6 . 29 


अप्राप्त कर के लिए प्रावधान दर्ज करना 


क . 


दो वर्षों से अधिक के बकाये के लिए निम्नलिखित प्रतिमानकों के अनुरूप प्रावधान किया जायेगा: 
दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम के बकाया ___ - 25 प्रतिशत 
तीन वर्षों से अधिक परन्तु चार वर्षों से कम का बकाया 

50 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
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चार वर्षों से अधिक परन्तु पांच वर्षों से कम का बकाया - 75 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
पांच वर्षों से अधिक का बकाया 

- 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
6. 30 उदाहरण के लिए 31 मार्च 2010 को समाप्त हुए वर्ष के लिए प्रावधान निम्नवत् होगा : 
क . 31 मार्च 2008 को समाप्त हुए वर्ष के संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य बकाया - 25 प्रतिशत 

31 मार्च 2007 को समाप्त हुए वर्ष के संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य बकाया का 50 प्रतिशत 
31 मार्च 2006 को समाप्त हुए वर्ष के संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य बकाया का 75 प्रतिशत 
31 मार्च 2005 को समाप्त हुए वर्ष या उससे पहले के संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य बकाया का 100 

प्रतिशत 
6.31 उपर्युक्त में वर्णित प्राप्य के विरुद्ध प्रावधान करते समय संपत्ति कर में राज्य सरकार उपकर / लेवी 

नियंत्रण लेखा से संबंधित भाग का प्रावधान अलग खाता में डेविट के रूप में किया जायेगा । 
6 32 

उपर्युक्त वर्णित प्रावधान प्रतिमानक के अनुरूप प्रावधान हेतु आवश्यक राशि का मिलान बकाया कर हेतु 
प्रावधान – पी . टी . डी के अधिशेष से किया जायेगा । यदि प्रावधान की जानेवाली राशि अधिशेष से अधिक है 
तो अंतर राशि के लिए अतिरिक्त प्रावधान किया जायेगा । यदि प्रावधान की जाने वाली राशि अधिशेष से 
कम है तो इससे यह पता चलता है कि प्रावधानित राशि का संग्रहण हो गया है तब इस क्रम में किया गया 
प्रावधान प्रतिलेखित कर दिया जायेगा । यह प्रक्रिया प्रत्येक अवधि / वर्ष के अंत में अपनायी 

जायेगी । 
6. 33 अविध के अंत में प्रावधान की गणना या प्रावधान को प्रतिलेखित करने की बात निम्नलिखित सारिणी 6. 1 एवं 

6. 2 में उदाहरण देकर समझायी गयी है । सम्पत्ति कर के प्रत्येक अवयव के लिए प्रावधान की गणना की 
जानी अपेक्षित है : 

सारिणी - 6.1 
अवधि के अंत में अतिरिक्त प्रावधान की गणना । 
क्र० सं० विवरण 

कर ( राशि ) 

राज्य सरकार का बकाया ( रु० ) 
31 मार्च 2009 को बकाया संपत्ति कर 

11000 
लेखा प्रावधान खाता का अधिशेष 
31 मार्च 2010 को अपेक्षित संचित प्रावधान 

120000 
| 31 मार्च 2010 को अपेक्षित अतिरिक्त 

20000 
( क - ख ) प्रावधान 


100000 


11500 


500 


सारिणी - 6. 2 


अवधि के अंत में अतिरिक्त प्रावधान । 


कर ( राशि ) 


राज्य सरकार का बकाया ( 50 ) 


100000 


11000 


क्र0 सं0 

विवरण 
31 मार्च 2009 को बकाया संपत्ति कर 
लेखा प्रावधान खाता का अधिशेष 

31 मार्च 2010 को अपेक्षित संचित प्रावधान 
ग ( क - ख ) 31 मार्च 2010 को प्रतिलेखित 
( क - ख) होने वाला अतिरिक्त प्रावधान 


95000 


9500 


(5000 ) 


(1500 ) 
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6 . 34 सारिणी 6. 1 में की गयी गणना के अनुसार किसी अतिरिक्त प्रावधान के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित 

प्रविष्टि पारित की जायेगी 
| कोड 

विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
270100101 संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - होल्डिंग कर 

डेविट 
270100102 संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - जल कर 

डेविट 
270100103 संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान – शौचालय कर 

डेविट 
270100104 संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - स्वास्थ्य उपकर 

डेविट 
270100105 

संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान -शिक्षा उपकर 

संपत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी का 
432910000 

डेविट 
प्रावधान 
432100000 टू , बकया संपत्ति कर के लिए प्रावधान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

प्रावधान की गणना पत्रक 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


डेविट 


6. 35 उपर्युक्त प्रविष्टि का प्रभाव निम्नवत् होगा 


क . 


संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान : - संपत्ति कर प्रावधान एवं बट्टा खाता की अनुसूची में इसे व्यय के रूप में 
दिखाया जायेगा । 


प्रावधानित सरकारी बकाया सम्पत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी – नियंत्रण लेखा के विरुद्ध 
समायोजित हो जायेगा । 


बकाया कर के लिए प्रावधान तुलन - पत्र में प्राप्य संपत्ति कर से कटौती के रूप में दिखाया जायेगा । 


6. 36 सारिणी 6.2 में दिखायी गयी अवधि के लिए परिगणित अतिरिक्त प्रावधान के लिए लेखा विभाग द्वारा 

निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
432100000 बकाया सम्पत्ति कर के लिए प्रावधान 

डेविट 
टू, संपत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी का 
432910000 

क्रेडिट 
प्रावधान 
180600101 टू, अतिरिक्त अपलेखित प्रावधान - होल्डिंग कर 

क्रेडिट 
180600102 ट , अतिरिक्त अपलेखित प्रावधान जलकर 

क्रेडिट 
180600103 टू , अतिरिक्त अपलेखित प्रावधान - शौचालय कर 

क्रेडिट 
180600104 टू , अतिरिक्त अपलेखित प्रावधान - शिक्षा उपकर 

क्रेडिट 
180600105 टू , अतिरिक्त अपलेखित प्रावधान - स्वास्थ्य उपकर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

अपलेखित किये जाने वाले प्रावधान की गणना पत्रक 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


बट्टा खाता दर्ज करना 


यदि किसी कारणवश नगरपालिका द्वारा समर्पित सम्पत्ति और अन्य करों जिन्हें आय माना गया था को बट्टा 
खाता में डालने का निर्णय लिया जाता है तो इसे बट्टा खाता को किये गये प्रावधान के विरुद्ध समायोजित 
किया जायेगा तथा बट्टा खाता में डालने की सार विवरणी प्रपत्र पी . एण्ड. ओ. टी . - 5 के अनुरूप निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित की जायेगी : 


222 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


कोड विवरण 

डेविट । क्रेडिट 
432100000 बकाया सम्पत्ति कर के लिए प्रावधान 

डेविट 
संपत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी | 
431910000 

डेविट 
- नियंत्रण लेखा 
431102000 टू , प्राप्य संपत्ति कर (बकाया ) 

क्रेडिट 
टू , सम्पत्ति कर में राज्य सरकार के उपकर / लेवी 
432910000 

क्रेडिट 
| का प्रावधान 
श्रोत अभिलेख 

बट्टा खाता में डालने की सार विवरणी प्रपत्र पी०एण्ड0ओ0टी0 - 5 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


- उपकर का नाम अंकित किया जाय । 


6. 38 बट्टे खाते में डाली गयी संपत्ति एवं अन्य करों की बाद में किये गये संग्रहण / वसूली को दर्ज 

करना । 


यदि प्राप्य संपत्ति एवं अन्य करों जिन्हें बटे खाता में डाला गया था की वसूली / संग्रहण आलोच्य वर्ष में 
हो जाता है तो लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431800100 प्राप्य नियंत्रण लेखा - संपत्ति कर 

डेविट 
280300101 टू, बट्टा खाता में डाले गये होल्डिंग कर की वसूली 

क्रेडिट 
280300102 टू , बट्टा खाता में डाले गये जल कर की वसूली 

क्रेडिट 
280300103 टू , बट्टा खाता में डाले गये शौचालय कर की वसूली 

क्रेडिट 
280300104 ट, बट्टा खाता में डाले गये शिक्षा उपकर की वसूली 

क्रेडिट 
280300105 टू , बट्टा खाता में डाले गये स्वास्थ्य उपकर की वसूली 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख शीर्षवार संपत्ति एवं अन्य कर संग्रहण की सार विवरणी प्रपत्र पी०एण्ड0ओ0टी0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


6. 39 


640 


सरकारी बकाये का भुगतान को दर्ज करना जो पहले से पारा 6. 20 में दर्शाया गया है । 
चालू खाता में लंबित राशि का बकाया खाता में अंतरण । 
प्रत्येक वर्ष 1 अप्रैल को चालू खाता की लंबित राशि अर्थात् संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) राशि 
को बकाया खाता अर्थात् संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य (बकाया ) खाता में अंतरित कर दिया जायेगा । 
उदाहरणार्थ 2009 - 10 में जारी किये गये मांग से संबधित सम्पत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य को 
31 / 03 / 2009 ( संपत्ति एवं अन्य करों के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) को 01 अप्रैल 2010 को संपत्ति एवं अन्य करों 
के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) खाता में 01 / 04 / 2011 को अंतरित कर दिया जायेगा । 
बकाया को सामान्य खाता में स्थानांतरण दर्ज करना । 


6.41 


क्रेडिट 


इस स्थानांतरण को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
| कोड । 

विवरण 

डेविट 
431100100 संपत्ति के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

डेविट 
431100200 

टू, संपत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


अग्रिम कर प्राप्ति का समायोजन 
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6. 40 


राजस्व विभाग लेखा विभाग को जारी विपत्रों की सार विवरणी ( प्रपत्र - पी०एण्ड ओ0टी0 - 1) के माध्यम से 
अग्रिम कर के बाद में जारी मांग के विरुद्ध समायोजन की जानकारी उपलब्ध करायेगा । 


क . 


बाद में जारी मांग को दर्ज करना 


कर के लिए जारी मांग दर्ज करने के लेखा विभाग उपलब्ध कर निर्धारण के लिए पारित की जाने वाली 
प्रविष्टि के समरूप प्रविष्टि पारित करेगा । पारित की जाने वाली प्रविष्टि की व्याख्या कंडिका 3. 13( क ) में 
की गयी है । 


ख . 


अग्रिम का समायोजन दर्ज करना । 
प्राप्त अग्रिम कर के समायोजन हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
| 350410100 अग्रिम राजस्व संग्रहण - संपत्ति कर 

डेविट 
431102000 टू , सम्पत्ति कर के विरुद्ध प्राप्य ( चालू ) 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्र की सार विवरणी - प्रपत्र पी०एण्ड ओ0टी0 - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


- वैधिक कार्यवाही के माध्यम से संपत्ति एवं अन्य करों की वसूली 


6. 43 वसूली लागत दर्ज करना 

बकाया करदाता की संपति कुर्की तथा विक्री से संबधित व्यय को वूसली लागत के रूप में दर्ज किया जायेगा 
तथा निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
220510400 वैधिक व्यय - वसूली लागत – कर राजस्व 

डेविट 
टू , बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210100 

क्रेडिट 
खाता संख्या - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

पेशावरों के विपत्र, अन्य विपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


-बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


कुर्क संपत्ति की बिक्री पर संग्रहण 


6.44 विभिन्न संग्रहण कर्यालयों एवं संग्रहण केंद्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13) के आधार 

पर निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210100 

डेविट 
खाता संख्या 1100111111 
350900100 | टू , विक्रयागम – कुर्क संपत्तियां 

क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
बैंक बही, खाता 


-बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
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6 . 45 राजस्व विभाग संग्रहित राशि के समायोजन का ब्योरा लेखा विभाग को भेजेगा । राजस्व विभाग से कुर्क 

संपत्ति की बिक्री से संग्रहित राशि के समायोजन संबंधी प्रतिवेदन के आधार पर लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
350900100 विक्रयागम – कुर्क संपत्तियां 

डेविट 
431800100 टू, प्राप्य नियंत्रण लेखें - संपत्ति कर 

क्रेडिट 
350300300 टू , भुगतेय सरकारी बकाये - न्यायालय से कुर्की 

क्रेडिट 
| 350400700 टू, भुगतेय वापसी - कुर्क संपत्तियां 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - शीर्षवार संपत्ति एवं अन्य करों के संग्रहण की सार विवरणी प्रपत्र पी०एण्डओ0टी0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही , खाता 


6.46 


राजस्व विभाग कुर्क सम्पत्ति के विक्रय के बाद भुगतेय राशि से संबंधित भुगतान आदेश 
( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15) तैयार करेगा तथा इसे भुगतान हेतु लेखा विभाग में भेज देगा । भुगतान करने के 
बाद लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 


| 


क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
350300000 भुगतेय सरकारी बकाये - न्यायालय द्वारा कुर्की 

डेविट 
350400700 भुगतेय वापसियां - कुर्क संपत्तियां 

डेविट 
टू, बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
450210100 

खाता संख्या - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश – प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

बैंक बही , खाता 


क्रेडिट 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


6 . 47 प्राप्य नियंत्रण लेखा 


संपत्ति कर खाता में कर के रूप में प्राप्त राशि के साथ - साथ करदाता से कर वसूली में हुए व्यय को भी 
क्रेडिट किया जायेगा । 


6 . 48 


प्राप्य राशि के विरुद्ध संग्रहण के समायोजन की प्रविष्टि तथा सरकारी बकाये के संग्रहण की विशिष्ट 
देयताओं को मान्यता संपत्ति एवं अन्य करों के शीर्षवार संग्रहण की सार विवरणी जिसका विवेचन ऊपर में 
किया गया है, के आधार पर दर्ज की जायेगी । 


6 . 49 


वसूली की लागत की प्राप्ति दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


क्रेडिट 


डेविट 
डेविट 


कोड 

विवरण - 
431800100 

प्राप्य नियंत्रण लेखा - संपत्ति कर 
220510400 | टू, वैधिक व्यय - वसूली लागत कर राजस्व 
श्रोत अभिलेख 

पेशेवरों के विपत्र , अन्य विपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


ख . 


पेशाकर 


संपत्ति कर की तरह संस्थानों के पेशाकर भी प्रपत्र - पी०एण्ड ओ0टी0 – 1 में जारी मांग के आधार पर प्रोदभूत 
होंगे । मांग संग्रहण से संबंधित लेखांकण प्रविष्टि का ब्योरा निम्नलिखित है : 
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नोटिश फीस, वापसी, अग्रिमों का समायोजन , प्रावधान, बट्टे खाते में डालना तथा बकाया राशि का चालू 
खाता से बकाया खाता में अंतरण की लेखांकण पद्धति तथा प्रविष्टियों के लिए खंड - क - संपत्ति एवं अन्य 
करों के लिए वर्णित पद्धतियों एवं प्रविष्टियों को प्रांसगिक किया जा सकता है । 


मांग जारी करना 


6 . 51 


जारी मांग को दर्ज करना 


आय के लिए जारी मांग नगरपालिका की आय मानी जायेगी । इसे प्राप्य करार देते हुए संबंधित विभागों से 
प्राप्त जारी विपत्रों की सार विवरणी ( प्रपत्र - पी0 एण्ड ओ0टी0 - 1) के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
पेशाकर के विरुद्ध प्राप्य – संस्थान / पेशेवर / 
431190101 

डेविट 
व्यापारी (चालू ) 

पेशाकर के विरुद्ध प्राप्य - संस्थान / पेशेवर / व्यापारी 
431190102 

डेविट 
( बकाया ) 
110100200 ट्र , पेशाकर - संस्थान / पेशेवर / व्यापारी 

क्रेडिट 
टू , पूर्व अवधि आय – पेशाकर - संस्थान / पेशेवर / 
280100600 

क्रेडिट 
व्यापारी 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्रों की सार विवरणी - प्रपत्र पी०एण्ड0ओ0टी0 - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


6 .52 


नयी मांग जारी करते समय यदि बकाया मांग शामिल की गयी हो तो , केवल नयी मांग के लिए ही प्रविष्टि 
पारित की जायेगी क्योंकि बकाया के लिए पूर्व में ही प्रविष्टियां की जा चुकी हैं । 


पेशाकर का संग्रहण 


6 . 53 


पेशाकर से संबंधित संग्रहण के लेखांकण के लिए निम्नलिखित पद्धति अपनायी जायेगी 


दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) में संग्रहित बकाया मांग , चालू मांग , अग्रिम संग्रहण, 
कर्मचारियों के पेशाकर आदि का अलग - अलग आंकड़ा नहीं रहता है इसलिए संग्रहित कुल राशि प्राप्य 
नियंत्रण लेखा पेशाकर में क्रेडिट कर दी जाती है । इस राशि को मासिक आधार पर विश्लेषित किया जाता 


है । 


क्रेडिट 


कोड 

विवरण 

____ डेविट 
बैंक खाता स्टेट बैंक आफ इंडिया 
450210100 

डेविट 
लेखा संख्या - 1100111111 
450100100 रोकड़ लेखा 

डेविट 
टू , प्राप्य नियंत्रण लेखा - पेशाकर - संस्थान / 
431800202 

पेशेवर / व्यापारी 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


-बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
संग्रहण का विश्लेषण दर्ज करना 
राजस्व विभाग द्वारा संपत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार संग्रहण प्रपत्र पी०एण्ड ओ0टी0 - 3 में मासिक आधार 
पर तैयार किया जायेगा तथा लेखा विभाग में भेज दिया जायेगा । प्रोदभूत आधार पर आय लेखा से संबंधित 
संग्रहण को चालू एवं बकाया वसूली, अग्रिम के रूप में संग्रहित आय तथा नगदी आधार पर लेखांकित आय 
को दर्ज कर करने के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी 
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कोड विवरण 

डेविट क्रेडिट 
431800200 प्राप्य नियंत्रण लेखा - पेशाकर 

डेविट 
टू , पेशाकर के रूप में प्राप्य संस्थान / पेशेवर / 
431190101 

क्रेडिट 
| व्यापारी ( चालू) 

टू, पेशाकर के रूप में प्राप्य संस्थान / पेशेवर / 
431190102 

क्रेडिट 
व्यापारी (बकाया ) 
350410203 टू, राजस्व का अग्रिम संग्रहण - पेशाकर 

क्रेडिट 
110100100 टू , पेशाकर - कर्मचारी 

क्रेडिट 
140200000 | टू, अर्थदंड जुर्माना 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - सम्पत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार सार विवरणी प्रपत्र – पी०एण्ड ओ0टी0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


अग्रिम रूप से संग्रहित आय के समायोजन को खंड अग्रिम के रूप में संग्रहित अन्य आय का 
समायोजन में उल्लिखित किया गया है । 


ग . 


विज्ञापन कर 


6 . 54 


प्रथम वर्ष का विज्ञापन कर वास्तविक प्राप्ति होने के उपरांत लेखांकित की जाती है । संपत्ति कर की तरह 
दूसरे वर्ष से विज्ञापन कर की मांग प्रपत्र पी०एण्डओ0टी0 - 1 में जारी होने पर प्रोदभूत आधार पर लेखांकित 
होती है | नोटिश फीस, प्रावधान, बट्टे खातेमें लिखना तथा चालू खाता से बकाया खाता में राशि के अंतरण, 
कर्मचारियों का पेशाकर आदि के लेखांकण पद्धति तथा प्रविष्टियों के लिए खंड - क - सम्पत्ति एवं संबंधित 
करों में यथावर्णित तरीके को प्रासंगिक किया जा सकता है । 


जारी मांग 


6 . 55 


जारी मांग को नगरपालिका के आय तथा तद्नुरूप प्राप्य के रूप में मान्य किया जाता है और इस तरह 
संबंधित विभागों से जारी विपत्र की सार विवरणी ( प्रपत्र - पी०एण्डओ0टी0 - 1 ) के आधार पर लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करता है 


कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431190201 प्राप्य, विज्ञापन कर ( चालू ) 

डेविट 
431190202 प्राप्य विज्ञापन कर (बकाया ) 

डेविट 
110110000 टू , विज्ञापन कर 

क्रेडिट 
280100700 टू , पूर्व अवधि आय - विज्ञापन कर 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्रों की सार विवरणी - प्रपत्र पी०एण्ड ओ0टी0 - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


6 .56 


यदि विज्ञापन कर की नयी मांग जारी करते समय उसमें पुरानी मांग भी सम्मिलित हो तो केवल नयी मांग के 
लिए ही लेखांकण प्रविष्टि पारित की जाती है । 


6 . 57 विज्ञापन कर के रूप में संग्रहित राशि के लेखांकण के लिए निम्नलिखित पद्धति अपनायी जायेगी: 


संग्रहित आय का लेखांकण 


विभिन्न संग्रहण कार्यालयों तथा संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13) के 
आधार पर आय का लेखांकण हेतु लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
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क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
बैंक खाता – स्टेट बैंक आफ इंडिया 
450210100 

डेविट 
खाता संख्या - 1100111111 
450100100 रोकड़ लेखा 

डेविट । 
431800300 

टू , प्राप्य नियंत्रण लेखा - विज्ञापन कर 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


कोड 


क्रेडिट 


-बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
नगदी संग्रहण का बैंक में जमा किये जाने के मामले में 
विवरण 

डेविट 
बैंक खाता – स्टेट बैंक आफ इंडिया 
450210100 

डेविट 
खाता संख्या - 1100111111 
450100100 

टू , रोकड़ लेखा 
श्रोत अभिलेख 

- बैंक द्वारा पावती दर्ज किया हुआ जमा चालान 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक वही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय 


ख 


दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13) में संग्रहित बकाया मांग , अग्रिम संग्रहण, आलोच्य वर्ष की मांग , 
चालू मांग का अलग - अलग आंकड़ा नहीं मिलता है । इसलिए संग्रहित कुल राशि – प्राप्य नियंत्रण 
लेखा -विज्ञापन कर खाता में क्रेडिट कर दी जाती है । इस राशि को मासिक आधार पर अलग - अलग 
विश्लेषित कर दिया जाता है । 


संग्रहण का विश्लेषण दर्ज करना 


राजस्व विभाग द्वारा संपत्ति एवं अन्य करों का शीर्षवार संग्रहण प्रपत्र पी०एण्ड0ओ0टी0 - 3 में मासिक आधार 
पर तैयार किया जायेगा तथा इसे लेखा विभाग में भेज दिया जायेगा । प्रोदभूत आधार पर आय लेखा से 
संबंधित संग्रहण को चालू एवं बकाया वसूली, अग्रिम के रूप में संग्रहित आय तथा नकदी आधार पर 
लेखांकित आय दर्ज करने के लिए लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431800300 प्राप्य नियंत्रण लेखा -विज्ञापन कर 

डेविट 
431190201 टू, विज्ञापन कर के रूप में प्राप्य (चालू ) 

क्रेडिट 
431190201 टू , विज्ञापन कर के रूप में प्राप्य (बकाया ) 

क्रेडिट 
351410202 टू , राजस्व का अग्रिम संग्रहण - विज्ञापन कर 

क्रेडिट 
110110000 टू, विज्ञापन कर 

क्रेडिट 
140200000 | टू, अर्थदंड एवं जुर्माना 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- सम्पत्ति एवं अन्य करों की शीर्षवार सार विवरणी प्रपत्र - पी०एण्ड0ओ0टी0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


नगदी आधार पर आय का लेखांकण 


6 . 58 


मनोरंजन कर आदि ऐसी आय है जिनका लेखांकण नगदी आधार पर किया जाता है । विभिन्न संग्रहण 
कार्यालयों / केन्द्रों से दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13) प्राप्त होने पर लेखा विभाग उन करों 
जिनके लिए मांग जारी नहीं हुयी है अर्थात् मनोरंजन कर, कर्मचारियों से पेशाकर आदि के लिए 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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कोड 


क्रेडिट 


विवरण 

डेविट 
बैंक खाता - स्टेट बैंक आफ इंडिया 
450210100 

डेविट 
| खाता संख्या - 11001111111 
110160000 

टू , मनोरंजन कर 
110100100 

टू , पेशाकर - कर्मचारी गण 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 
क्रेडिट 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


आंतरिक नियंत्रण 


6 .59 


संपत्ति एवं अन्य करों से संबंधित संव्यवहारों के लिए नगरपालिका निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण का पालन 
करेगी: 


राजस्व विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि संपत्ति एवं अन्य करों के मामले से संबंधित नियमों में यथा विहित 
कालावधि पर विपत्र / मांग जारीकिये जायें । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि जिस माह कर देय हो उसी महीने में उन्हें प्रोदभूत किया जाय , मांग 
की जरनल प्रविष्टि की जाय / संग्रहण के लिए विपत्र जारी किये जायं । 


लेखा पदाधिकारी तथा राजस्व पदाधिकारी लेखांकण वर्ष के प्रारंभ में वर्षवार संपत्ति एवं अन्य कर प्राप्य 
( पूर्ववर्ती के तुलन - पत्र में यथा प्रदर्शित ) के अधिशेष का मिलान मांग पंजी में दर्ज किये गये वर्षवार योग से 
कर लेंगे । 


लेखा पदाधिकारी एवं राजस्व पदाधिकारी लेखा विभाग में संधारित खाता एवं राजस्व विभाग में संधारित मांग 
पंजी में दिखाये गये संग्रहित राशि एवं वर्षवार बकाया के अधिशेषों का अर्द्धवार्षिक मिलान करेंगे । 


च . 


नगरपालिका द्वारा निर्धारित बैंक खाताओं के संचालन हेतु नामित पदाधिकारी ( यदि कोई हो ) बैंक में जमा 
किये गये चेकों / ड्राफ्टों की स्थिति के बारे में दैनिक समन्वय स्थापित कर लेंगे । 


राजस्व विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि प्राप्तियां तथा तैयार की गयी दैनिक संग्रहण सार में संग्रहण पंजी 
का संदर्भ अंकित किया गया है । 


सम्पत्ति एवं अन्य करों को नगरपालिका की स्वीकृति के बाद ही बट्टा खाता में डाला जायेगा । 
हस्तक में दिये गये प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु प्रतिवेदन / रिटर्न 

की सूची जारी कर सकते हैं । 
6 .60 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा अभिप्रमाणित किये 

जायेंगे । 


वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतिकरण 


6 .61 


सम्पत्ति एवं अन्य करों से संबंधित संव्यवहारों के लिए उपयोग में लाये गये विभिन्न लेखा शीर्षों को 
नगरपालिका के वित्तीयविवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुलग्नकों में प्रदर्शित किया 
जायेगा । इन सभी वित्तीय विवरणियों एवं अनुसूचियों पर नामित पदाधिकारियों का हस्ताक्षर तथा मुहर 
लागयी जायेगी । 


6 .62 


बकाया संपत्ति कर प्राप्य के विरुद्ध प्रावधान तुलन - पत्र में संचित प्रावधान मुख्य शीर्ष के अधीन सन्दी, 
देनदार के नीचे प्रदर्शित किया जायेगा । 
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6 . 63 सम्पत्ति एवं अन्य कर से संबंधित आय एवं व्यय लेखा की अनुसूची निम्न रूप से प्रस्तुत की जायेगी : 
अनुसूची : - आई . - 1: - कर राजस्व की अनुसूची 

पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

चालू वर्ष की राशि । 
कोड संख्या विवरण रु० 

(रु० ) 

( रु० ) 
110100000 

होल्डिंग कर 
110200000 

जल कर 


110300000 


शौचालय कर 


110520100 


शिक्षा उपकर 


110520200 


स्वास्थ्य उपकर 


110100200 


उपकर 


पेंशा कर 


110110000 


व्यक्तिगत ( कर्मचारी ) / 
संस्थान / अन्य 


110160000 


विज्ञापन कर 
मनोरंजन कर 


110900000 


उपयोग 


घटायें 


कर छूट वापसी 


उपयोग 


होल्डिंग कर की कुल आय कर राजस्व अनुसूचि के 

भाग के रूप में दिखायी जाएगी । 


होल्डिंग कर सहित अन्य सभी कर उगाही को अंकित किया जाए । 
अनुसूचि - 1 (ए ) : राजस्व की वापसी / छूट 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष पूर्ववर्ती वर्ष 
( राशि रू0 में ) । ( राशि रू0 में ) 


110900100 


होल्डिंग कर 


110900200 


जल कर 


110900300 


शौचालय कर 


110900400 


शिक्षा उपकर 


110900500 


स्वास्थ्य उपकर 


110900600 


पेशा कर – संस्थान / पेशावर / व्यापारी 


110900700 


विज्ञापन कर 


संपत्ति कर कुल आयकर वापसी / छूट के भाग के रूप में 
दिखायी जाए । 
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अनुसूचि - 1 - 4: शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार की अनुसूचि 

चालू वर्ष पूर्ववर्ती वर्ष 
कोड संख्या 

विवरण 

( राशि रू0 में ) । ( राशि रू0 में ) 

3 
140100100 | फेरी वालों का निबंधन 


140100500 


शुल्क 


140300100 


संवेदकों का निबंधन 


140200000 


शुल्क 


140401200 


। योजना स्वीकृति शुल्क 


220510400 


वैधिक व्यय कर - राजस्व की वसूली लागत 
( सरकार / निर्धारिती से प्राप्त राशि से वसूली 
व्यय घटाकर प्राप्त राजस्व ) 


संपत्ति कर के योग को प्रशासनिक व्यय अनुसूचि के अंग के रूप 
में दिखाया जाए 


अनुसूची - आई0 – 9 


: - 


अन्य आय की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष 
( राशि रू0 में ) 


। पूर्ववर्ती वर्ष । 

( राशि रू0 में ) 


180600101 


अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - होल्डिंग कर 


अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - जल कर 


180600102 
180600103 


अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - शौचालय कर 


180600104 


अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - स्वास्थ्य उपकर 
अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - शिक्षा उपकर 


180600105 


180600106 


| अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान – पेशाकर - संस्थान 

/ पेशेवर / व्यापारी 


180600107 


अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान -विज्ञापन कर 


संपत्ति कर से कुल आय को अन्य आय अनुसूची के अंश के रूप 
में दिखाया जाय 
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अनुसूची - आई0 - 11 


प्रशासनिक व्यय 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष । 
( राशि रू0 में ) । ( राशि रू0 में ) 


2 
विधिक व्यय - कर राजस्व की वसूली लागत 
220510400 

( वसूली लागत हेतु कर निर्धारित / राज्य 

सरकार से प्राप्त शुद्ध राशि ) 
संपत्ति के कुल व्यय को प्रशासनिक व्यय के भाग के 
रूप में दिखाया जाय 


अनुसूचि - आई0 - 16 : प्रावधान एवं अपलेखित की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष पूर्ववर्ती वर्ष । 
( राशि रू0 में ) । ( राशि रू0 में ) 


270100101 


संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान – होल्डिंग कर 


संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान - जल कर 


270100102 
270100103 


संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान - शौचालय कर 


270100104 
270100105 


| संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान - शिक्षा कर 
संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान - स्वास्थ्य 
उपकर 


270100203 


संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान – पेशा कर 
व्यक्ति (कर्मचारी ) / संस्था / अन्य 


270100202 


संदिग्ध प्राप्यों के लिए प्रावधान – विज्ञापन कर 


कुल संपत्ति कर को प्रावधान एवं अपलेखन के अंश के 
रूप में दिखायी जाए 


अनुसूचि - आई0 - 18 : पूर्व अवधि के मद 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष पूर्ववर्ती वर्ष । 
( राशि रू0 में ) । ( राशि रू0 में ) 


आय ( क ) 

280100100 
280100100 
280100100 
280100100 
280100100 


पूर्व अवधि आय – होल्डिंग कर 
पूर्व अवधि आय - जलकर 
पूर्व अवधि आय - शौचालय कर 
पूर्व अवधि आय - शिक्षा उपकर 
पूर्व अवधि आय – स्वास्थ्य उपकर 
पूर्व अवधि आय – पेशा कर – संस्था / पेशवर 

/ व्यापारी 
| पूर्व अवधि आय – विज्ञापन कर 
| पूर्व अवधि आय – अन्य कर 
अपलेखित राजस्व की वसूली ( सामान्य ) 


280600102 


280100700 


280309900 
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व्यय ( ख ) 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी – होल्डिंग 
280500100 

कर 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी – जल । 
280500200 

कर 

पूर्व अवधि आय - कर छूट एवं वापसी - 
280500300 

शौचालय कर 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी - शिक्षा 
280500400 

उपकर 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी - स्वास्थ्य 
280500500 

उपकर 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी – पेशा 
280500600 

कर – संस्था / पेशवर / व्यापारी 

पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी - विज्ञापन 
280500700 

कर 
280509900 पूर्व अवधि आय – कर छूट एवं वापसी - अन्य कर 
संपत्ति (( क ) - ( ख )) 
संपत्ति कर को पूर्व अवधि के मदों की अनुसूचि के अंश के रूप 
में दिखायी जाए 


6.64 संपत्ति एवं अन्य कर से संबंधित अनुसूचियां जिन्हें तुलन - पत्र में प्रदर्शित किया जाना है , 

निम्नलिखत है : 
अनुसूची : - बी.9: - अन्य देयताओं की अनुसूची खुदरा लेनदार 


कोड संख्या 


चालू वर्ष की राशि 

रु० 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


350400100 


350400203 


350400202 


विवरण रु0 
भुगतेय प्राप्तियां – होल्डिंग कर 
भुगतेय प्राप्तियां पेशा कर 
व्यक्तिगत / फर्म / अन्य 
भुगतेय प्राप्तिया - विज्ञापन कर 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण 
होल्डिंग कर 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण 


350410101 


350410203 


350410202 


पेशाकर 


राजस्व अग्रिम संग्रहण - विज्ञापन कर 


कोड संख्या 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 


चालू वर्ष की राशि 

रु० 


विवरण रु० 


रु० 


110110000 


विज्ञापन कर 


योग 
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अनुसूची - बी0 - 15 : खुदरा देनदारों प्राप्य की अनुसूची 

चालू वर्ष की राशि रु. 


कोड संख्या 


विवरण 


पूर्ववर्ती 


सकल राशि 


बकाया प्राप्य 

के लिए । शुद्ध राशि 
प्रावधान 


वर्ष की 
राशि रु० 


2 


3 


4 


5 = 3- 4 


होल्डिंग कर के विरुद्ध प्राप्य 


431110000 


घटायें 


5 वर्षों से कम 
5 वर्षों से अधिक 


431190100 


उपयोग 


पेशाकर के विरुद्ध प्राप्य 


घटायें 


5 वर्षों से कम 
5 वर्षों से अधिक 


431190201 


उपयोग 


विज्ञापन कर के विरुद्ध प्राप्य 


घटायें 


करों में राज्य सरकार 


के उपकर / लेवी - नियंत्रण लेखें 
- संपत्ति के विरुद्ध शुद्ध प्राप्य 


बकाया राजस्व के प्रावधान का विश्लेषण कॉलम - 4 में दिया गया है । 


अनुसूची - बी0 - 17 : रोकड़ एवं बैंक अधिशेषों की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
रु० 

रु० 


450100100 


रोकड़ 


450210100 


बैंक खाता - स्टेट बैंक ऑफ इंडिया 
खाता संख्या - 1100111111 


योग 
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प्रपत्र - पी . एण्ड ओ . टी . - 1 

नगरपालिका का नाम ........... 
..... अवधि में संपत्ति एवं अन्य करों से संबंधित जारी विपत्रों की सार विवरणी 
कम संख्या...... 

लेखांकण इकाई 
निधि कोड 

क्षेत्र कोड 
नयी मांग रु० 

बकाया 
विवरण 

योग समायोजित 
कार्य कोड बकाया 

राशि 
राजस्व शीर्षवार 

बकाया चालू 

अग्रिम 

6 - 7 
5 6 7 

8 
होल्डिंग कर 
जल कर 
शौचालय कर 
प्रदीपन कर 
संपत्ति कर के बदले में बकाया 


2 


___ 3 


पेशाकर – व्यक्तिगत / फर्म / 
अन्य 
विज्ञापन कर 


अन्य कर 


स्थानीय शहरी निकाय की आय 
के लिए कुल जारी विपत्र 
पुस्तकालय उपकर 
कोई अवयव उपकर 
योग 


योग 


राशि अक्षरों में रुपये.. 


परीक्षा किया तथा प्रविष्ट किया 


तैयार किया......... 
जांचा.... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


तिथि : 


।।। 


नगरपालिका द्वारा लगाये गये अन्य करों को अंकित करें । 
व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर दर्ज किया जाय । 

राज्य सरकार की ओर से अधिरोपित एवं वसूली किये गये अन्य उपकर अंकित करें । 
नोट : - 1 . 

यह विवरण प्रत्येक वार्ड के लिए तैयार किये जाने के बाद समेकित किया जाय । 
संपत्ति कर, पेशाकर , विज्ञापन कर के लिए अलग - अलग प्रपत्र तैयार किये जाय । 
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पी . टी. एण्ड ओ. टी. - 2 
नगरपालिका का नाम... 
संपत्ति एवं अन्य करों से संबंधित जारी मांगों के समायोजन सार की विवरणी.. 
लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 


उपलब्ध मांग 


मांग में बदलाव 


विवरण 


कार्य 


चालू 


कोड 


बकाया 


प्रस्तावित मांग 

चालू 
बकाया 

वर्ष 
5 

6 


बकाया 


चालू वर्ष 


वर्ष 


1 


2 


3 


4 


7 


8 


होल्डिंग कर 


जलकर 


शौचालय कर 
मल निकास कर 
प्रदीपन कर 
पेशाकर - व्यक्तिगत 
/ फर्म / अन्य 
विज्ञापन कर 
अन्य कर 
नोटिश फीस 
वारन्ट फीस 
अन्य फीस 
नगर पालिका की 
आय के लिए उठाए 
गए कुल बिल 
सरकार की ओर से 
एकत्र करों के लिए 
उठाया मांग । 
पुस्तकालय उपकर 
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. 


. 


.। 


प्रपत्र-पी.एण्ड.ओ.टी.-3 

नगरपालिकाकानाम .....अविधकेलिएसंपत्तिएवंअन्यकरोंकेसंग्रहणकीशीर्षवारसारविवरणी 

लेखांकणइकाई निधिकोड 

क्षेत्रकोड निधिकोड 

चालू 


क्रमांक 


केसाथजमाकिया 


विवरण 


बकाया 


योगरु0 


1 


3 


5 


जिसआयकेलिएमांगजारीहुईहैउससेसंबंधितसंग्रहण 


होल्डिंगकर जलकर 

शौचालयकर वाहितमलकर प्रदीपनकर सामान्यकरतथाशिक्षाउपकरकेबदलेबकायाराशि पेशाकर–व्यक्तिगत/फर्म/अन्य विज्ञापनकर 
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अन्यकर 


नोटिशफीस वारंटफीस अन्यफीस अन्य-अंकितकरें उपयोग सरकारकीओरसेसंग्रहण स्वास्थ्यउपकर अन्यकोईउपकर उप-योग वास्तविकप्राप्तिआधारपरसंग्रहितआयकासंग्रहण 


बकाया 


चालू 


योगरु० 


विवरण 

निधिकोड 1 

2 पेशाकर-कर्मचारीगण। मनोरंजनकर विज्ञापनकरनयेमामले जुर्माना अन्य......लिखें 

उप-योग बट्टेखातेमेंडालीगयीराशिसेसंबंधितसंग्रहण होल्डिंगकर जलकर शौचालययकर जलनिकासकर प्रदीपनकर सामान्यकरएंवशिक्षाउपकरकेबदलेबकायाराशि स्वास्थ्यउपकर पेशाकर-व्यक्तिगत/फर्म/अन्य विज्ञापनकर 

उप–योग वसूललागतकीप्राप्ति संग्रहितअग्रिमकर अन्य...........लिखें कुलसंग्रहण राशिशब्दोंमें:-रु० तैयारकिया........... 

परीक्षाकियातथाप्रविष्टकिया जांचा................... लेखापाल/प्राधिकृतपदाधिकारी 

दिनांक... -नगरपालिकाद्वाराअधिरोपितआन्यकरोंकोअंकितकरें। –सरकारकीओरसेअधिरोपिततथासंग्रहितअन्यउपकरकोअंकितकरें। -व्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकरें। 
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प्रपत्र-पी.एण्ड.ओ.टी.-4 

नगरपालिकाकानाम ..अवधिसेसंबंधितसंपत्तिएवंअन्यकरों,वापसीएवंछूटकीसारविवरणी 

लेखांकणइकाई निधिकोड क्षेत्रकोड 


क्रमांक 


विवरण 


कार्यकोड 


अग्रिमरु० 


प्राप्यरु० 


बकाया 


चालू 


बकाया 


चालू 


देयवापसरु0 बकाया।चालू 

8 


योगरु0 बकायाचालू 

910 


5 


होल्डिंगकर जलकर 

शौचालयकर वाहितमलकर प्रदीपनकर सामान्यकरएवंशिक्षाउपकरएवंजमराशि पेंशाकर-व्यक्तिगत/फर्म/अन्य विज्ञापनकर अन्यकर नोटिशफीस वारन्टफीस अन्यफीस अन्य-अंकितकरें उप-योग सरकारकीओरकीगयीकरसंग्रहण स्वास्थ्यउपकर अन्यउपकर उपयोग योग राशिशब्दोंमें:-रु0............. 
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............ 


तैयारकिया..... 

परीक्षाकिया,प्रविष्टिकिया जांचा.......... 

लेखापाल/प्राधिकृतपदाधिकारी 
तारीख.... 

तारीख.... -नगरपालिकाद्वाराअधिरोपितकरोंकोअंकितकरें। -नाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकरें। -विवरणदेंकिवापसी/छूटकोभुगतेयवापसीयाप्राप्यकेविरुद्धसमायोजनयाअग्रिमकेरूपमेंप्राप्यमेंसेकिसप्रकारव्यवहारमेंलायागयाहैतथातदनुरूपवापसी/छुट कीइसप्रपत्रमेंअंकितकियाजायताकिउसीहिसाबसेलेखांकणकियाजासके। 
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प्रपत्र-पी.एण्ड.ओ.टी.-5 नगरपालिकाकानाम 


.............कीअवधिमेंसंपत्तिएवंअन्यकरसेसंबंधितबट्टेखातेमेंडालेजानेसंबंधीसारांशविवरणीश 


क्रमांक 


लेखांकणइकाई निधिकोड क्षेत्रकोड 


विवरण 


कार्यकोड 


बकाया 


होल्डिंगकर जलकर शौचालयकर शिक्षाउपकर स्वास्थ्यउपकर सामान्यकरएवंशिक्षाउपकरकेबदलेबकायाराशि 
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पेशाकर-व्यक्तिगत/फर्म/अन्य विज्ञापनकर नोटिशफीस वारन्टफीस अन्य......अंकितकरें 


योग 


राशिशब्दोंमेंरुपये.. 


तैयारकिया.... जांचा... दिनांक... 


परीक्षाकियाएवंप्रविष्टिकिया लेखापाल/प्राधिकृतपदाधिकारी 


-विलंबितभुगतानहेतुअधिरोपितब्याजसहित। –व्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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अध्याय - 7 


जल आपूर्ति 


जल आपूर्ति के इस अध्याय का उद्देश्य है 
पेय जल की आपूर्ति नगरपालिका के महत्वपूर्ण कार्यों में से एक है । 
जलापूर्ति संव्यवहारों के लेखांकण पद्धति से आपको अवगत कराना है । 
जलापूर्ति से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण सिद्धांतों तथा व्यवहारों से आपको परिचित कराना है । 
इस अध्याय के बाद आप 
जल आपूर्ति से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने , वर्गीकृत्त करने के लेखांकण प्रणाली से अवगत होंगे । 
धारणाओं तथा रेखांकित सिद्धांतों में अभिरुचि लेंगे । 


भूमिका 


7 . 1 


इस अध्याय में जल आपूर्ति से संबंधित संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली अंतर्विष्ट है । 


7 . 2 


सामान्यतः नगरपालिका का यह उत्तरदायित्व है कि नगरपालिका अधीनस्थ सभी जल संकर्मों के प्रबंधन एवं 
संधारण के लिए पर्याप्त एवं समुचित प्रावधान करेंगी तथा सार्वजनिक एवं निजी उद्देश्यों के लिए 
पर्याप्त जल आपूर्ति हेतु आवश्यक नये संकर्मों के निर्माण तथा अर्जन की कार्रवाई करेंगी । 


7 . 3 


नगरपालिकाओं को इन सेवाओं के लिए प्रभार अधिरोपित करने का अधिकार है । जल आपूर्ति प्रभार या तो 
निर्धारित मूल्य के आधार पर संपत्ति कर के साथ लगाया जा सकता है या ली गयी मापी के आधार या 
प्रतिमाह निश्चित राशि के रूप में | 


7 . 4 


जल आपूर्ति से संबंधित राजस्व के निम्नलिखित श्रोत हैं : 


जलकर 


जल प्रभार 


(iii) 


जल आपूर्ति हेतु संयोजन प्रभार एवं 


सड़क काटने का प्रभार 


जल के अनिधिकृत उपयोग के लिए अर्थ दंड एवं जुर्माना 


लेखांकण के सिद्धांत 

जल आपति संबंधी संव्यवहारों को दर्ज करने , लेखांकित करने तथा व्यवहार करने हेतु निम्न लेखांकण 
सिद्धांतों का अनुपालन किया जाता है: 


जल कर, जल प्रभार एवं जल मीटर किराया को उस अवधि में मान्यता दी जायेगी जब वे देय हो तथा 
मांग अभिनिश्चित करने लायक हो गया हो । यह अंकित किया जा सकता है कि जल कर एवं अन्य संबधित 
कर ( यदि हो ) को संपत्ति कर की उगाही में सम्मिलित किये जा सकते हैं । 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस तथा अन्य फीस तब मान्य होंगे जब उनका विपत्र जारी हो गया हो । 


ग . 


जल स . 


जल आपूर्ति हेतु संयोजन प्रभार संबंधी राजस्व वास्तविक प्राप्ति पर अनुमान्य किये जायेंगे । 
पानी की टंकी का प्रभार तथा सड़क काटने का प्रभार, जुर्माना वास्तविक प्राप्ति पर अनुमान्य किये जायेंगे । 


घ . 
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च . 


दो वर्षों से अधिक अवधि के बकाया के लिए मांग में शामिल राशि की सीमा तक नगरपालिका की आय से 
निम्न प्रावधान किये जायेंगे : 


यदि जल कर संपत्ति कर के अवयव के रूप में संग्रहित किया जाता है तो उसके लिए प्रावधान अवसूलनीय 
संपत्ति कर के अनुरूप होगा जो निम्नलिखित है : 


25 प्रतिशत 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम अवधि का बकाया - 
तीन वर्षों से अधिक परन्तु चार वर्षों से कम अवधि का बकाया – । 


50प्रतिशत( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 


चार वर्षों से अधिक परन्तु पांच वर्षों से कम अवधि का बकाया - 


75प्रतिशत( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 


पांच वर्षों से अधिक अवधि का बकाया 

- 100प्रतिशत ( अतिरिक्त 25 प्रतिशत ) 
यदि जल कर / प्रभार अलग जारी होते हैं तो कर, प्रभार एवं किराया का प्रावधान निम्न रूप से 
होगा 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम का बकाया 


50 प्रतिशत 


तीन वर्षों से अधिक का बकाया 


100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 
प्रतिशत ) 


बकाया मांग के लिए अपेक्षित कोई अतिरिक्त प्रावधान ( समग्र रूप से शुद्ध) को व्यय के रूप में मान्य किया 
जायेगा तथा यदि पूर्व में किये गये अतिरिक्त प्रावधान जिसे अपलेखित करना अपेक्षित हो तो उसे 
नगरपालिका की आय माना जायेगा । 


वापसी, कर छट / प्रभार जो चालू वर्ष से संबंधित हो , को आय के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा । 
यदि यह पूर्ववर्ती वर्ष से संबंधित हो तो इसे पूर्व अवधि मद के रूप में व्यवहत किया जायेगा । 


करों / प्रभारों के बट्टे खाता में डाली गयी राशि, किये गये प्रावधान के विरुद्ध समायोजित की जायेगी 
तथा इस सीमा तक प्राप्य कम हो जायेंगे । 
बट्टा खाते में डाली गयी जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य राशि से यदि बाद में अतिरिक्त संग्रहण या वसूली हो 
जाय तो इसे पूर्व अवधि की आय माना जायेगा । 


कर / प्रभार का अतिरिक्त / अग्रिम भुगतान तब तक दायित्व माना जायेगा जब तक देय नहीं हो गया हो । 
देय होने पर इसे प्राप्य के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा । 


प्राप्त आंशिक भुगतान प्रथमतः अर्थदंड एवं जुर्माना, फिर बकाया मांग और फिर चालू मांग के क्रम में 
समायोजित किया जायेगा । 


लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियां 


7 .6 


इस खं डमें जल आपूर्ति से संबंधित संव्यवहारों के अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजों, प्रपत्रों, लेखांकण 
प्रविष्टियों आदि का वर्णन किया गया है । जल आपूर्ति के लिए कतिपय प्रपत्र यथा ( प्रपत्र डब्ल्यू. एस. - 1) से 
डब्ल्यू. एस. - 4 ) विहित किये गये हैं जिन्हें इस अध्याय के अंत में संलग्न किया गया है तथा इनके पहले 
डब्ल्यू. एस.लिखा गया है । 
जल कर (जिसे सामान्यतः संपत्ति कर के साथ संग्रहित किया जाता है ) के लेखांकण अभिलेख तथा 
पद्धतियों का वर्णन अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य कर में किया गया है जिसे प्रासंगिक किया जा सकता है । 


7 . 7 
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मांग जारी करना 


डेविट 


7 . 8 पूर्ववर्ती माह के सात दिनों की अवधि में वार्डवार आय शीर्षवार जारी विपत्रों का विवरण प्रपत्र 

डब्ल्यू . एस. - 1 में तैयार किया जायेगा । ये प्रपत्र लेखांकण के आधार होंगे । इस हेतु निम्नलिखित 
लेखांकण प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431300101 जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 
431300102 जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

डेविट 
140500100 टू, जल प्रभार 

क्रेडिट 
28020020 टू , पूर्व अवधि आय – जल प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्रों का सारांश - प्रपत्र - डब्ल्यू .एस. - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


7 .9 


नयी मांग जारी करते समय यदि बकाया मांग को भी शामिल कर लिया गया हो तो केवल नयी मांग के 
लिए ही प्रविष्टि पारित होगी क्योंकि बकाया मांग की प्रविष्टि पहले ही पारित की जा चुकी है तथा उनकी 
प्रविष्टि भी हो गयी है । 


जलापूर्ति आय का संग्रहण 


7 . 10 


संग्रहण के लेखांकण की पद्धति निम्नलिखित है : 


क . 


जल आपूर्ति संयोजन को दर्ज करना 


विभिन्न संग्रहण कार्यालयों / केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी .इ. एन. - 13) के आधार पर 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
नगद , चेक / ड्राफ्ट से किये गये संग्रहण के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450100000 नगद 

डेविट 
स्टेट बैंक आफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका 
450210100 

डेविट 
निधि – 1100111111 
431800400 टू, प्राप्य नियंत्रण लेखा - जल प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी . इ. एन . - 13 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ बही, बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


केडिट 


क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
| स्टेट बैंक आफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका । 
450210100 

डेविट 
निधि - 1100111111 
450100000 

टू , नगद 
श्रोत अभिलेख 

बैंक द्वारा पावती दर्ज की हुयी जमा पर्ची 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ बही, बैंक बही , खाता 
नगद संग्रहण बैंक में जमा किये जाने के मामले में 
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- 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


ख . 


दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी . इ. एन. - 13 ) में वर्षवार , शीषवार, जल कर संग्रहण का विवरण अंकित नहीं 
रहता है । इस लिए संग्रहित कुल राशि – प्राप्य नियंत्रण लेखा - जल प्रभार खाता में क्रेडिट कर दी जाती है । 
किये गये संग्रहण को वर्षवार, शीर्षवार मासिक आधार पर विश्लेषित कर जल आपूर्ति संग्रहण का 
शीर्षवार सार प्रपत्र डब्ल्यू. एस .- 2 में संधारित किया जायेगा । 


ग . 


संग्रहण का विश्लेषण दर्ज करना । 


ऊपर में यथा वर्णित शीर्षवार जल कर संग्रहण का सार प्रपत्र डब्ल्यू. एस.- 2 में मासिक आधार पर तैयार कर 
संग्रहण का विवरण दर्ज करने के लिए लेखा विभाग को भेजा जायेगा । संग्रहण का विश्लेषण तथा 
अग्रिम के रूप में संग्रहित आय को दर्ज करने के लिए लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


जल आपूर्ति के अग्रिम संग्रहण का वर्णन अलग खंड जल अग्रिम रूप से जल आपूर्ति से प्राप्य आय के 
समायोजन की चर्चा अग्रिम आय कर प्राप्ति के वर्णित की जा चुकी है । 


कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431800400 प्राप्य नियंत्रण लेखा - जल प्रभार 

डेविट 
431300101 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 

केडिट 
43130010 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य 

क्रेडिट 
431300102 टू, जल कर के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

क्रेडिट 
35010301 टू, राजस्व का अग्रिम संग्रहण - जल प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

शीर्षवार जल प्रभार संग्रहण का सार प्रपत्र - डब्ल्यू . एस. - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल , खाता 


नोटिश फीस, वारन्ट फीस एवं अन्य फीस 


7 . 11 


सुसंगत प्रावधान के अनुरूप मांग की नोटिश तथा वारन्ट निर्गत किये जायेंगे तथा फीस अधिरोपित की 
जायेगी । 


7 . 12 जारी मांग दर्ज करना 


मासिक आधार पर नोटिश फीस, वारन्ट फीस तथा अन्य फीस की सार विवरणी प्रपत्र जी. इ. एन. - 25 में तैयार 
की जायेगी तथा लेखा विभाग को भेजी जायेगी । 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431300101 जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य (चालू ) 

डेविट 
140400500 टू, नोटिश फीस 

क्रेडिट 
140400600 टू , वारंट फीस 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख – नोटिश फीस, वारंट फीस और अन्य फीस की सार विवरणी (प्रपत्र - जी .इ. एन. - 25 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


जारी मांग को दर्ज करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित होगी : 


छूट एवं वापसियां 
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7 . 13 


स्वीकृत सभी छूट एवं वापसी को मांग पंजी जो प्रपत्र जी0इ0एन0 - 21 में संधारित है , में दर्ज किया जायेगा 
और इसका ब्योरा लेखाविभाग को उपलब्ध कराया जायेगा । 


भुगतेय छूट एवं वापसियों को दर्ज करना । 


7 .14 


मासिक आधार पर छूट एवं वापसियों की एक सार विवरणी प्रपत्र डब्ल्यू. एस. - 3 में तैयार की जायेगी । पूर्व 
अवधि की छूट / वापसियों को चालू अवधि से अलग अभिनिश्चित किया जायेगा जिस पर लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


डेविट 


क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
140900201 छूट एवं वापसी - जल प्रभार 

डेविट 
280600101 पूर्व अवधि व्यय - छूट एवं वापसी - जल प्रभार 
350400301 टू, भुगतेय वापसी - जल प्रभार 
431300101 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 

क्रेडिट 
431300102 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

वापसी एवं छूट की सार विवरणी (प्रपत्र - डब्ल्यू.एस. - 3 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


नगरपालिका के सिद्धांतों के अध्यधीन नियमों में परिवर्तन के कारण यदि वापसी / छुट जारी की 
जाती है तो इसके लिए या तो भुगतान ( भुगतेय वापसी लेखा ) आदेश पारित किया जायेगा या 
इसे लेखा कोड 350 - 41 (ए ) के अधीन अग्रिम राजस्व संग्रहण खाते में क्रेडिट किया जायेगा । 


7 . 15 स्वीकृत वापसी / छूट का भुगतान दर्ज करना 

जल आपूर्ति विभाग प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 में वापसी / छूट का भुगतान प्रमाण - पत्र तैयार करेगा तथा 
वापसी / छूट का ब्योरा लेखा विभाग को भेजेगा । लेखा विभाग मांग एवं अन्य पंजियों को अद्यतन करेगा । 
वापसी / छूट का भुगतान दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


केडिट 


वापसी भुगतान के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 
____ 350400301 भुगतेय वापसी - जल प्रभार 

डेविट 
टू, स्टेट बैंक आफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका 
450210100 

निधि - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

बैंक बही, खाता 


केडिट 


भुगतान की वापसी का अग्रिम संग्रहण में संपरिवर्तन के मामले में 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


350400301 | भुगतेय वापसी - जल प्रभार 

डेविट 
350410301 टू, राजस्व अग्रिम संग्रहण - जल प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

वापसी एवं छूट की सार विवरणी प्रपत्र - डब्ल्यू0एस0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


- 


अवसूलनीय प्राप्य राजस्व हेतु प्रावधान 


वसूली नहीं होने योग्य जल आपूर्ति आय के लिए प्रावधान 
7 . 16 जैसा कि कंडिका 7.5 ( च) में स्पष्ट किया जा चुका है । वसूली लायक जल आपूर्ति आय प्रभार लगाने के 

पैमाना पर निर्भर करेगी । उदाहरण के लिए जल कर की मांग जिसे अलग से जारी किया गया है तथा 
जिनका दो वर्षों से अधिक अवधि से बकाया लंबित है, के लिए निम्नलिखित प्रतिमानकों के अनुरूप प्रावधान 
किया जायेगा : 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम अवधि का लंबित बकाया 


50 प्रतिशत 


7. 17 
क . 
ख . 


तीन वर्षों से अधिक अवधि से लंबित बकाया 

100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 

50 प्रतिशत ) 
उदाहरण के लिए 31 मार्च 2009 को समाप्त हुए वर्ष के लिए प्रावधान निम्नरूपेण होगा 
31 मार्च 2007 को समाप्त हुए वर्ष के जल आपूर्ति के प्राप्य बकाया जल कर - 50 प्रतिशत 
31 मार्च 2006 को समाप्त हुए वर्ष या उससे पहले के जल आपूर्ति के प्राप्य 


बकाया जल कर 
100 प्रतिशत 


7. 18 


यह पद्धति हर अवधि के अंत में दुहरायी जायेगी । ऊपर में वर्णित प्रावधान प्रतिमानकों के अनुरूप प्रावधान 
हेतु अपेक्षित राशि की तुलना लंबित फीस एवं उपभोक्ता प्रभार - जल प्रभार लेखा के शेष के साथ की 
जायेगी । यदि प्रावधान की जाने वाली राशि अधिशेष से अधिक हो तो अंतर राशि के लिए अतिरिक्त प्रावधान 
किया जायेगा । यदि प्रावधान की जाने वाली राशि अधिशेष से कम हो तो यह प्रदर्शित किया जायेगा मानो 
प्रावधानित राशि का संग्रहण हो गया है और इस हेतु किये गये प्रावधान को प्रतिलेखित किया जायेगा । 


7. 19 


चालू अवधियों के लिए अतिरिक्त प्रावधान या अतिरिक्त प्रावधान को उल्टा करने हेतु राशि की गणना 
अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य कर की सारिणी 6. 1 एवं 6.2 के अनुरूप की जायेगी । 


7 . 20 


प्रावधान करने के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी । 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


कोड 

विवरण 
270100301 संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - जल प्रभार 

432300101 टू, लंबित जल प्रभार हेतु प्रावधान 
श्रोत अभिलेख 

प्रावधान की गणना पत्रक 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 
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इस प्रविष्टि का निम्न प्रभाव होगा : 
7 . 21 क संदिग्ध प्राप्य फीस एवं उपभोक्ता प्रभार – जल प्रभार हेतु प्रावधान को प्रावधान एवं बट्टा खाता अनुसूची 

में व्यय के रूप में दिखाया जायेगा । 


ख तुलन – पत्र में संदिग्ध प्राप्य फीस एवं उपभोक्ता प्रभार – जल प्रभार हेतु प्रावधान को जल प्रभार के 
विरुद्ध प्राप्य से कटौती के रूप में दिखाया जायेगा । 


केडिट 


7.22 पूर्व में किये प्रावधान को प्रतिलेखित करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 
432300101 लंबित जल प्रभार के लिए प्रावधान 

डेविट 
180600201टू , प्रतिलेखित अतिरिक्त प्रावधान - जल प्रभार 
श्रोत अभिलेख 

प्रतिलेखित प्रावधान की गणना विवरणी 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


7. 23 प्रतिलेखित राशि को दर्ज किया जाना 


यदि किसी कारण वश नगरपालिका द्वारा यह निर्णय लिया जाता है कि जिस जल प्रभार आय का बकाया 
जिसे पहले आय के रूप में व्यवहार में लाया गया था , को अपलेखित किया जाना है , तो संबंधित विभाग 
प्रतिलेखन संबंधी ब्योरा प्रपत्र - डब्ल्यू. एस . - 4 में दर्ज करेगा । यह प्रपत्र मासिक आधार पर तैयार किया 
जायेगा तथा लेखा विभाग को भेजा जायेगा । इसके आधार पर लेखा विभाग द्वारा प्रावधान हेतु 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
432300101 लंबित जल प्रभार के लिए प्रावधान 

डेविट 
431300102 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

प्रतिलेखित होने वाले प्रावधान का गणना प्रपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


जल प्रभार के प्राप्य के विरुद्ध बाद में किये गये संग्रहण / वसूली को दर्ज करना 


7 .24 यदि जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य अपलेखित किया गया हो तो उनकी वसूली / संग्रहण होने पर लेखा 

विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431800400 प्राप्य नियंत्रण लेखा - जल प्रभार 

डेविट 
280300301 अपलेखित राजस्व की वसूली - जल प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - शीर्षवार जल आपूर्ति संग्रहण की सार विवरणी - प्रपत्र - डब्ल्यू एस - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


चालू खाता में लंबित राशि को बकाया खाता में अंतरित करना 


7.25 


प्रत्येक वर्ष के 01 अप्रैल को चालू खाता में लंबित राशि ( जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) को बकाया लेखा 
( अर्थात् जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया) में अंतरित कर दिया जायेगा । उदाहरण के लिए वर्ष 2008 - 09 
में जारी किये गये जल प्रभार की मांग से संबंधित जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य की 31 .03. 2009 का अंतशेष 
जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) को जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य (बकाया ) खाता में 01.04. 2010 को अंतरित 
कर दिया जायेगा । 
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7. 26 


पूर्ववर्ती वर्ष के चालू मांग को बकाया खाता में अंतरण दर्ज करना । 
अंतरण के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


कोड 

विवरण 
431300102 जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 

431300101 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य ( चालू) 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


7. 27 


अग्रिम रूप में प्राप्त जल कर आय का समायोजन 
जल आपूर्ति विभाग लेखा विभाग को प्रतिवेदित करेगा कि अग्रिम को कालान्तर में जारीकिये मांग के विरुद्ध 
समायोजित कर लिया गया है । यह सूचना जलापूर्ति विभाग द्वारा जारी विपत्रों की सार विवरणी 
(प्रपत्र - डब्ल्यू0एस0 - 1 ) के माध्यम से दी जायेगी । 


क 


कालांतर में जारी मांग को दर्ज करना जल आपूर्ति के लिए जारी मांग की प्रविष्टि लेखा विभाग द्वारा उसी 
प्रकार की जायेगी जिस प्रकार मूल मांग के लिए की जाती है । पारित होने वाले प्रविष्टि की व्याख्या कंडिका 
7. 8 में की गयी है । 


F 


ख अग्रिम समायोजन दर्ज किया जाना । 

अग्रिम के रूप में प्राप्त जल आपूर्ति आय के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
35040301 | राजस्व अग्रिम संग्रहण - जल प्रभार 

डेविट 
431300101 टू , जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य (चालू) 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

शीर्षवार जल आपूर्ति की सार विवरणी प्रपत्र 
डब्ल्यू0एस0 - 2अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 
वैधानिक कार्यवाही के माध्यम से जलापूर्ति आय की वसूली 
7. 28 संपत्ति एवं अन्य कर वसूली से संबंधित संव्यवहारों का वर्णन अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य कर (कंडिका – 6. 

43 ) में किया गया है जिसे प्रासंगिक किया जा सकता है । जल प्रभार से संबंधित आय की वसूली समरूप 
तरीके से लेखांकित की जायेगी । 


वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित होने वाली आय 


जल प्रभार से संबंधित निम्नलिखित आय को वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित किया जायेगा: 


7. 29 
क . 


जलापूर्ति हेतु संयोजन प्रभार 
सड़क काटने का प्रभार 


ख 


ग 


जलापूर्ति संबंधित मामलों में अधिरोपित अर्थदंड 


7.30 


संग्रहण कार्यालय तथा संग्रहण केन्द्र जो उपर्युक्त आय को संग्रहित करने के लिए प्राधिकृत है, दैनिक 
संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) तैयार करेंगे तथा इसे जल आपूर्ति विभाग एवं लेखा विभाग को 
भेजेंगे । 
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संग्रहण दर्ज करना 


7 . 31 विभिन्न संग्रहण कार्यालयों तथा संग्रहण केन्दों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13) के 

आधार पर लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
स्टेट बैंक ऑफ इंडिया – मुख्य नगरपालिका 
450210100 

डेविट 
निधि - 1100111111 
450100000 रोकड़ लेखा 

डेविट 
140500101 टू , जल संयोजन प्रभार 

क्रेडिट 
140700100 टू , सड़क काटने का प्रभार 

क्रेडिट 
140200000 | ट , जर्माना एवं अर्थ दंड 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 

बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 


स्टेट बैंक ऑफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका 
450210100 निधि 

डेविट 
1100111111 
450100000 टू , रोकड़ शाखा 
श्रोत अभिलेख 

बैंक द्वारा पावतीयुक्त जमा चालान 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ बही, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


जल संयोजन जमा 


7.32 


जलापूर्ति विभाग जल संयोजन हेतु जमा राशि प्राप्त कर सकता है । संग्रहण कार्यालय तथा संग्रहण 
केन्द्र जो जल संयोजन जमा राशि प्राप्ति स्वीकार करने हेतु प्राधिकृत हैं , दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र 
जी0इ0एन0 - 13 तैयार करेंगे तथा इसे लेखा विभाग एवं जलापूर्ति विभाग को भेजेंगे । 


संग्रहण दर्ज करना 


7 . 33 


विभिन्न संग्रहण कार्यालयों एवं संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 के 
आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
कोड 

विवरण 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


450100000 


रोकड़ शाखा 


केडिट 


340200200 टू, जल संयोजन जमा 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही , खाता 


नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में । 
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डेविट 


केडिट 


डेविट 


कोड 

विवरण 
स्टेट बैंक ऑफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका 
450210100 निधि 

1100111111 
450100000 टू, रोकड़ खाता 
श्रोत अभिलेख 

बैंक पावतीयुक्त जमा चालान 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


केडिट । 


- 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


7 . 34 


जमा राशि का समायोजन दर्ज करना 


जल आपूर्ति विभाग मासिक आधार पर लेखा विभाग को समायोजित अग्रिम का ब्योरा जमा के 
समायोजन की सार विवरणी प्रपत्र जी0इ0एन0 - 20 में भेजेंगे । जल संयोजन जमा के समयोजन हेतु 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


डेविट 


340200200 जल संयोजन जमा 
431300101 टू , जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य (चालू) 

क्रेडिट 
431300102 टू, जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य (बकाया ) 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- जमा समायोजन का सार विवरणी - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 20 
अद्यतन किये गये अभिलेख जरनल बही, खाता 


जमा वापसी दर्ज करना 


7 .35 


तत्संबंधी विहित नियमों के अध्यधीन जमा की वापसी की जायेगी । वापस किये जाने वाले जमा के लिए 
जलापूर्ति विभाग एक भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 में तैयार करेगा । जल संयोजन जमा की 
वापसी पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


340200200 


जल संयोजन जमा 


डेविट 


टू , स्टेट बैंक आफ इंडिया - मुख्य नगरपालिका 
450210100 

केडिट 
निधि - 1100111111 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या दर्ज की जाय । 
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व्ययगत जमा से संबंधित आय दर्ज किया जाना । 


7 . 36 


ऐसे जमा जिनका दावा उनके भुगतान हेतु देय होने के बाद सरकार द्वारा निर्धारित अवधि तक समर्पित नहीं 
होता है तो उसे व्ययगत जमा कहा जाता है । इसका पुनर्भुगतान किसी भी पक्ष को अनुमान्य नहीं है । 
लेखांकण वर्ष की समाप्ति पर जलापूर्ति विभाग ऐसे सभी व्ययगत जमाओं की सूची तैयार करेगा । प्राधिकृत्त 
पदाधिकारी से इसे आय के रूप में मान्य किये जाने का अनुमोदन प्राप्त होने के उपरांत लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्ट पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


340200200 


जल संयोजन जमा 


डेविट 


क्रेडिट 


180110500 टू , व्ययगत जमा - जल संयोजन जमा 
श्रोत अभिलेख - व्ययगत जमा से संबंधित आय दर्ज करने हेतु पर्षद द्वारा 
संकल्पअद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


पारित 


जल संकर्म पर व्यय 


7 . 37 


जल आपूर्ति विभाग से संबंधित व्यय का लेखांकण अध्याय - 11 लोक निर्माण (बाहरी पक्षों की कतिपय कार्य 
जैसे नया पाइप लाइन बिछाना, पंप गृह निर्माण, जलापूर्ति से संबंधित मरम्मति आदि के संविदा आवंटन के 
माध्यम से किये गये व्यय ), अध्याय - 12 भंडार (भंडार सामग्रियों जैसे टी०सी०एल0 पाउडर, क्लोरिन गैस 
आदि के क्रय पर हुए व्यय ), अध्याय - 15 ( अन्य राजस्व व्यय जो जलापूर्ति से संबंधित गतिविधियों से संबंधित 
हो जैसे विद्युत प्रभार, थोक में जल के क्रय का व्यय आदि ) तथा अध्याय - 16 स्थायी परिसम्पत्तियां (क्रय की 
गयी स्थायी परिसम्पत्तियों से संबंधित ) में यथावर्णित विधियों के अनुरूप होगा । इन अध्यायों को प्रासंगिक 
किया जा सकता है । 


आंतरिक नियंत्रण 


7. 38 


जलापूर्ति से संबंधित संव्यवहारों के लिए निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का पालन किया जायेगा । 


लेखा पदाधिकारी तथा जलापूर्ति विभाग के प्रधान लेखांकण वर्ष के प्रारंभ में जल प्रभार के विरुद्ध प्राप्य के 
आरम्भ शेष ( जैसा पूर्ववर्ती वर्ष के तुलन - पत्र में वर्णित है ) का मिलान मांग पंजी में दर्ज वर्षवार बकाया के 
योग से करेंगे । 


लेखा पदाधिकारी तथा जल आपूर्ति विभाग के प्रधान लेखा विभाग में संधारित खाता के अनुसार 
संग्रहित राशि एवं बकाया राशि के अधिशेषों का अर्द्धवार्षिक मिलान जल आपूर्ति विभाग के अधीन संधारित 
मांग पंजी से करेंगे । 


लेखा विभाग एवं जलापूर्ति विभाग द्वारा लंबित जमा से संबंधित लेखा विभाग के खाता में दिखाये जा रहे 
अधिशेष का जलापूर्ति विभाग अर्द्धवार्षिक मिलान में संधारित जमा पंजी से करेंगे । 


नामित बैंक लेखा ( यदि हो ) के संचालन के लिए नगरपालिका द्वारा प्राधिकृत्त पदाधिकारी दैनिक 
आधार पर बैंक से समन्वय स्थापित कर जमा किये गये चेकों / ड्राफ्टों की स्थिति की जानकारी 
अभिनिश्चित करेंगे । 
जलापूर्ति विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि तैयार किये गये प्राप्ति / दैनिक संग्रहण सार में जल आपूर्ति 
आय संग्रहण पंजी का प्रसंग अंकित किया गया है । 
हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अलावे मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु प्रतिवेदनों / सूचनाओं 
की यथोचित सूची निर्धारित कर सकते हैं । 
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अनुसूचीआई0-4:-फीसएवंउपभोक्ताप्रभारसेआयकीअनुसूची 


कोडसंख्या 


विवरण 


चालूवर्ष (50) 


पूर्ववर्तीवर्षराशिरु0 


1 


3 


A 


140200000 


अर्थदंडएवंजुर्माना जलसंयोजनप्रभार 


140500101 


140500109 


140400500 


140400600 


मीटरकिरायातथानिरीक्षणप्रभार नोटिशफीस वारन्टफीस जलप्रभार सड़ककाटनेकाप्रभार 


140500100 


140700100 
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उप-योग: 


140900201 


घटायें छूटएवंवापसी-जलप्रभार 


उपयोग 


जलआपूर्तिमदकी कुलआय फीसएवंउपभोक्ताप्रभारकेअंशकेरूपमेंदिखायीजायेगी। 
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अनुसूची - आई - 9, अन्य आय की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष 


पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि ( 50 ) 


(50 ) 


180110500 


व्ययगत लागत - जल संयोजन जमा 
अपलेखित अतिरिक्त प्रावधान - जल प्रभार 


180600201 


जल आपूर्ति की कुल आय 


अन्य आय अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा 


अनुसूची - आई - 11:- प्रशासनिक व्यय 


य 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष 
(50 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि ( 50 ) 


220510000 


विधिक व्यय - जल प्रभार लागत की वसूली 
( वसूली लागत हेतु सरकार से प्राप्त शुद्ध राशि ) 


जल आपूर्ति की कुल आय 


प्रशासनिक व्यय अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा 


अनुसूची - 16: - प्रावधान तथा बट्टे खाते डालना 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष 
(50 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि ( 50 ) 


270100301 


संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - जल प्रभार 


जल आपूर्ति की कुल आय प्रावधान 
एवं बट्टे खाते अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा 
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अनुसूची - 18: - पूर्व अवधि मद की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


चालू वर्ष 


पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि (50 ) 


( रु० ) 


280200201 
280300301 


आय क 
पर्व अवधि आय – जल प्रभार 
बट्टे खाते में डाले गये राजस्व की वसूली 
जल प्रभार 


280600101 


व्यय ख 
पूर्व अवधि व्यय 
छूट एवं वापसी – जल प्रभार 


योग क - ख 
जल आपूर्ति के योग को पूर्व अवधि मद की अनुसूची 
के भाग के रूप में दिखाया जायेगा । 


7.43 


जलापूर्ति आय से संबंधित आय निम्न रूप से तुलन - पत्र में उद्धृत की जायेगी: 


अनुसूची – बी . - 7 : - प्राप्त जमा की अनुसूची 
कोड संख्या । जमा की प्रकृति वर्ष के आरंभ में | 

। प्रारंभिक शेष । 
340200200 जल संयोजन जमा 

योग 


चालू वर्ष में 
अभिवर्धन 


वर्ष में की गयी । वर्ष के अंत में 
वापसी 

लंबित अधिशेष 


अनुसूची :- बी0 – 9 : - अन्य देयताओं की अनुसूची 
___ कोड संख्या 

विवरण 

| वर्तमान वर्ष की राशि ( 50 ) पूर्ववर्ती वर्ष की राशि ( 50 ) 
350400301 

भुगतेय वापसी - जल प्रभार 
350410301 

राजस्व का अग्रिम संग्रहण 
जल प्रभार 


योग 


अनुसूची – बी0 - 15 : - खुदरा देनदानों की अनुसूची ( प्राप्य ) 

चालू वर्ष की राशि (50 ) 
कोड संख्या विवरण 

लंबित प्राप्य के 
सकल राशि 

लिए प्रावधान 


पूर्ववर्ती वर्ष की 
राशि (50 ) 


शुद्ध राशि 


2 


5 = 3 - 4 


431300000 


फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 
का प्राप्य घटायें: 
तीन वर्षों से कम 
तीन वर्षों से अधिक 
जल आपूर्ति आय के 
प्राप्य का योग 
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- लंबित राजस्व के प्रावधान के विश्लेषण कॉलम - 4 में दिया जाय । 
अनुसूची – बी0 - 17 :- नकद एवं बैंक अधिशेषों की अनुसूची । 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष की राशि (50 ) | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि (50) | 


450100000 


रोकड़ 


450210100 


बैंक खाता 


योग 
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प्रपत्र डब्ल्यू . एस . - 1 

नगरपालिका का नाम 
अवधि के लिए 

से संबंधित जारी विपत्रों की सार विवरणी 
लेखांकण इकाई 
निधि कोड 


. . . . . . . . . . . . अवाच 


क लिए 


क्रमांक 


क्षेत्र कोड 


नयी मांग रु० 


विवरण राजस्व 

शीर्षवार 


निधि कोड 


बकाया 


योग रु० 


बकाया 


चालू 


1 


2 


3 


4 


5 


जल कर 
जल प्रभार 
नोटिश फीस 
वारंट फीस 


अन्य..... अंकित करें 


नगरपालिका की आय हेतु 
जारी विपत्रों की कुल राशि 
संग्रहित अग्रिम राजस्व 
समायोजित 
योग 
राशि अक्षरों में रु0 


तैयार किया.. 


परीक्षा किया तथा प्रविष्टि किया 


जांचा.............. 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


दिनांक... 


दिनांक..... 


नगरपालिका द्वारा लगाये गये अन्य जल प्रभार को अंकित करें । 
- व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर अंकित करें । 
नोट: - यह विवरण प्रत्येक वार्ड के लिए अलग - अलग तैयार किया जाय और तब समेकित किया जाय । 
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प्रपत्र - डब्ल्यू . एस. - 2 

नगरपालिका का नाम 
... अवधि के लिए जल आपूर्ति आय के शीर्षवार संग्रहण की सार विवरणी 
लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्रमांक 
क्षेत्र कोड 


विवरण कार्य कोड बकाया चालू 

योग रु० 
24 

3 
आय जिनके के लिए मांग जारी हुई है से संबंधित संग्रहण 
जल कर 
जल प्रभार 
नोटिश फीस 
वारन्ट फीस 
अन्य फीस 
अन्य..... अंकित करें 
आप जिन्हें वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित किया 
गया है , का संग्रहण 
जल संयोजन प्रभार 
सड़क काटने का प्रभार 
जल संयोजन प्रभार 
मीटर किराया तथा निरीक्षण प्रभार 
अर्थदंड 
अन्य. ..... अंकित करें 

उप – योग 
प्राप्त वसूली लागत 
अग्रिम के रूप में प्राप्त जलआपूर्ति आय 
अन्य...... अंकित करें 

कुल संग्रहण 
नोट: - यह विवरण प्रत्येक संग्रहण कार्यालय / संग्रहण केन्द्र के लिए अलग - अलग तैयार किया 
जाय और तब समेकित किया जाय । 
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प्रपत्र डब्ल्यू . एस. - 3 

नगरपालिका का नाम 
............. अवधि के लिए जल आपूर्ति से संबंधित वापसी एवं छूट की सार विवरणी 


क्रमांक 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड 

क्षेत्र कोड 
वापसी / छूट 

| भुगतेय वापसियां 
कोड अग्रिम रु0 

योग रु0 

रु० 
| बकाया चालू | बकाया चालू बकाया चालू बकाया चालू 
2 3 4 5 6 7 8 9 10 


विवरण 


कार्य 


1 


जल कर 


जल प्रभार 
नोटिश फीस 
वारंट फीस 
अन्य........ अंकित करें 
योग 
राशि शब्दों में रु0 


। 


तैयार किया.......... 


जांचा एवं प्रविष्टि किया 


जांचा... ....... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


दिनांक.. 


दिनांक..................... 


- व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 


- वापसी / छूट को भुगतेय वापसी या प्राप्य का समायोजन या अग्रिम के रूप में प्राप्त राजस्व में से किस रूप 
में मान्य किया गया है , को इस प्रपत्र में दिखाया जाय ताकि वापसी / छूट को तद्नुरूप लेखांकित किया जा 
सके । 
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प्रपत्र - डब्ल्यू . एस. 4 
नगरपालिका का नाम 


.......... अवधि के लिए जल आपूर्ति से संबंधित बट्टे खाता में डाली गयी राशि की सार 

विवरणी । 


क्रमांक 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 


विवरण 


कार्य कोड 


बकाया 


जल कर 


जल प्रभार 
नोटिश फीस 
वारंट फीस 
अन्य....... अंकित करें 


योग 


राशि शब्दों में रु0 


तैयार किया.. 


जांचा एवं प्रविष्टि किया 


जांचा.................. 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


दिनांक. 


दिनांक.... 


– ब्याज के विलंबित भुगतान के बट्टे खाते में डाली गयी राशि सहित 


- व्यक्ति का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
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अध्याय - 8 


8. 


किराया , फीस एवं अन्य आय । 


| 


। 


किराया , फीस एवं अन्य आय के इस अध्याय का उद्देश्य है 
आपको किराया, फीस एवं अन्य आय से संबंधित लेखांकण संव्यवहारों के लेखांकण प्रणाली से अवगत 
कराना । 
किराया, फीस एवं अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों के लिए लागू लेखांकण, सिद्धांत , व्यवहार एवं नियंत्रण 
का आपसेपरिचय कराना है । 
इस अध्याय के अंत में 
आपको किराया, फीस एवं अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने, वर्गीकृत करने की लेखा प्रणाली 
की जानकारी हो जायेगी । 
आप धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों में अभिरुचि लेंगे । 


8. 1 


भूमिका 

नगरपालिकाओं के आय का महत्वपूर्ण भाग संपत्ति एवं अन्य कर, जल कर / जल प्रभार एवं अनुदान से 
प्राप्त राजस्व है । इसके अलावे उनके पास राजस्व के कुछ अन्य श्रोत नगरपालिकाओं की संपित्तयों का 
किराया , अनुज्ञप्ति फीस , आदि है । इस अध्याय में इस प्रकार की आय के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रक्रिया 
का वर्णन किया गया है । 


इस श्रेणी में नगरपालिका द्वारा उगाही योग्य आय के कुछ मदों की सूची निम्नवत् है : 


नगरपालिका की संपत्तियों से आय । 


बाजार / वाणिज्यिक संकुल से प्राप्त किराया 


कार्यालय भवनों से किराया 


अतिथि गृहों से किराया 


प्रेक्षागृह, स्टेडियम, टाउन हाल से किराया 


बस स्टैंड, लॉरी स्टैंड आदि से किराया 


बालू की निलामी 
कृषि, वृक्षों आदि से प्राप्तियाँ 


फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 


विविध निबंधन प्रभार, संवेदकों का निबंधन फीस 


हानिकारक एवं आपत्तिजनक व्यापार 


लॉज का अनुज्ञप्ति फीस 


पी . पी. आर. ऐक्ट के अधीन अनुज्ञप्ति फीस 


फिल्म रिगुलेशन अधिनियम के अधीन अनुज्ञप्ति फीस 
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पी. एफ . ए. अधिनियम के अधीन अनुज्ञप्ति फीस 


भवन निर्माण का परमिट 


मशीनरी अधिष्ठापन के लिए परमिट 


कारखानानिर्माण के लिए परमिट 


जन्म एवं मृत्यु प्रमाण - पत्र के लिए फीस 


विवाह प्रमाण - पत्र के लिए फीस 


विलंबित निबंधन के लिए फीस 
ढूंढ़ने ( सर्च) की फीस 
न्यायालय ( पी .एफ सहित) द्वारा लगायी गयी शास्ति । 


अतिक्रमण हटाने के लिए फीस 


मीटर का किराया तथा निरीक्षण प्रभार 


विद्यालयों से प्राप्तियां 


अस्पतालों एवं औषधालयों से प्राप्तियां 


पशु क्लीनिक से प्राप्तियां 


प्रदत्त सेवाओं के विरुद्ध प्राप्तियां 


कब्रगाह का प्रभार 


पशु गाड़ने का फीस 


पार्किंग फीस 


उपयोग करें एवं भुगतान करें शौचालयों की फीस 


बुचड़ खाना की फीस आदि । 


विक्रय एवं किराया प्रभार 


कृषि उत्पाद का विक्रय 


कबाड़ की विकी 


निविदा प्रपत्रों की विक्री 


8. 3 


वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित की जाने वाली आय 
जिन आयों को वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित किया जाता है उनकी सांकेतिक सूची 
निम्नलिखित है : 


नगरपालिका संपत्तियों से किराया आय । 
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अतिथि गृहों से किराया 


प्रेक्षा गृह, स्टेडियम, टाउन हाल से किराया 


बालू की निलामी 


कृषि, पेड़ों आदि से प्राप्तियां 


फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 


भवननिर्माण का परमिट 


मशीनरी अधिष्ठापन के लिए परमिट 


कारखानानिर्माण के लिए परमिट 


जन्म एवं मृत्यु प्रमाण - पत्र के लिए फीस 


विवाह प्रमाण के लिए फीस 


न्यायालय द्वारा अधिरोपित जुर्माना ( पी .एफ .ए. सहित ) 
सड़कें ढाहने के लिए शास्ति प्रभार 


अस्पतालों एवं औषधालयों से प्राप्तियां 


पशु पोली क्लिनीक से प्राप्तियां 


प्रदत्त सेवाओं के विरुद्ध प्राप्तियां 


कब्रगाह का प्रभार 


पशु गाड़ने का फीस 


विक्री एवं किराया प्रभार 


कृषि उत्पादों की विक्री 


मत्स्य पालन की विक्री 


कबाड़ की विक्री आदि 


वास्तविक प्राप्ति के आधार पर जिन आमदनियों का लेखांकण किया जाता है उनसे संबंधित पहलू में निम्न 
सम्मिलित हैं : 


संग्रहण 


वापसी 


प्रोदभूत आधार पर लेखांकित होने वाली आय 


8 . 5 


जिस आय के लिए मांग जारी की जाती है उनका लेखांकण प्रोदभूत आधार पर होता है । इनकी सांकेतिक 
सूची निम्नवत् है : 
नगरपालिका की संपत्तियों से किराया, उदाहरण के लिए 
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बाजार / वाणिज्यक संकुल से किराया 
कार्यालय भवनों से किराया 


अतिथि गृहों से किराया 


प्रेक्षा गृहों से किराया 


स्टेडियम , टाउन हाल का किराया 


पार्किंग क्षेत्रों आदि का किराया / पट्टाकिराया 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस 


विज्ञापन प्रभार / अधिकार 


86 


प्रोदभूत आधार पर लेखांकित होने वाली आय के विभिन्न पहलू में निम्न शामिल है : 


मांग पंजी में प्रविष्टि करना 


विपत्र जारी करना 


बकाया का संग्रहण करना 


वापसी, छूट तथा बट्टा खाता में डालना 


लेखांकण के सिद्धान्त : 


अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करना , लेखांकित करने तथा व्यवहार में लाने के लिए 
निम्न लेखांकण सिद्धांतों का अनुपालन किया जाता है : 


विज्ञापन अधिकार संबंधी राजस्व संविदा की शर्तों के आधार पर प्रोदभूत होगा । 


अधिनियमों एंव नियमों के शर्तों के अध्यधीन वाणिज्य अनुज्ञप्ति शुल्क जिस वर्ष से संबंधित हो तथा जिसकी 
मांग अभिनिश्चित करने लायक हो , प्रोदभूत होगा । 


अन्य आय जिनसे संबंधित मांग अभिनिश्चित करने लायक हो, तथा जिन्हें नगरपालिका के सामान्य प्रक्रिया 
के अधीन जारी किया जा सकता हो , को उस अवधि में मान्य किया जायेगा जब वे देय हो अर्थात् जब मांग 
अभिनिश्चित करने लायक हो । 


प्रमाण - पत्रों एवं उद्धरणों की फीस, जन्म एवं मृत्यु प्रमाण - पत्र प्रभार, भवन निर्माण अनुमति फीस, संबर्धन 
फीस, उत्पादों का विक्रय, कबाड़ की बिक्री, निविदा प्रपत्रों की विक्री आदि वास्तविक रूप से प्राप्त होने पर 
मान्य की जायेगी । 


अन्य आय, जो अनिश्चित प्रकृति के हों या जिनकी मांग अभिनिश्चित करने लायक नहीं हो या जिनकी मांग 
नगरपालिका के सामान्य प्रक्रिया के अधीन जारी नहीं की जाती हो , वास्तविक रूप से प्राप्त होने पर मान्य 
की जायेगी । 


नोटिश फीस , वारन्ट फीस तथा अन्य फीस का विपत्र जब जारी हो जाय तब इससे संबंधित राजस्व मान्य 
किया जायेगा । 


ब्याज मद तथा शास्ति ( यदि हो ) जिसकी मांग की गयी हो , वास्तविक रूप से प्राप्त होने पर मान्य किये 
जायेंगे । 
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दो वर्षों से अधिक अवधि से मांग लंबित रहने पर मांग में जिस सीमा तक नगरपालिका की आय सम्मिलित है , 
उस सीमा तक निम्नलिखित प्रतिमानकों के अनुरूप प्रावधान किया जायेगा । 


दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से अनधिक लंबित मांग 


50 प्रतिशत 


Foi 


तीन वर्षों से अधिक अवधि से लंबित मांग 

100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 
50 प्रतिशत ) 
लंबित मांग के लिए अपेक्षित अतिरिक्त प्रावधान से संबंधित वर्ष का व्यय माना जायेगा । इसके विपरीत किसी 
वर्ष अतिरिक्त प्रावधान अपलेखित किया जाय उसे नगरपालिका की आय माना जायेगा । 
आलोचय वर्ष के अन्य आय से वापसी, छट को आय से समायोजित किया जायेगा यदि ये पूर्ववर्ती अवधि से 
संबंधित हो तो ( इन्हें जहां लागू हो ) पूर्व अवधि आय मद के रूप में व्यवहार में लाया जायेगा 
अन्य आय प्रतिलेखित होने पर इसे किये गये प्रावधान से समायोजित किया जायेगा तथा इस हद तक प्राप्य 
कम हो जायेंगे । 


o 


to 


p 


किराया फीस एवं अन्य आय के रूप में प्राप्य जिसे बट्टा खाता में डाल दिया गया हो , की कालांतर में वसूली 
या संग्रहण होता हो तो उसे पूर्व अवधि की आय माना जायेगा । 
अग्रिम / अधिक प्राप्ति को तब तक दायित्व माना जायेगा जब तक कर / प्रभार देय नहीं हो जाय एवं इसे 
प्राप्य के विरुद्ध अपलेखित कर दिया जायेगा । 


ro 


प्राप्त आंशिक भुगतान कमशः शास्ति एवं ब्याज , पुरानी मांग तथा चालू मांग की निर्धारित सूची के अनुसार 

अपलेखित की जायेगी । 
लेखांकण अभिलेख तथा प्रकियायें । 


8. 8 


इस खंड में किराया , फीस एवं अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण से संबंधित अभिलेखों, पंजियों, 
दस्तावेजों, प्रपत्रों, लेखांकण प्रविष्टियों आदि का वर्णन किया गया है । अन्य आय के लेखांकण के उद्देश्य 
से कतिपय विशिष्ट प्रपत्रों, पंजियों आदि का निर्धारण किया गया है जो विभिन्न प्रकार के अन्य आय के लिए 
विनिर्दिष्ट है, जैसे किराया , फीस या अन्य आय के शीर्षवार संग्रहण की सार विवरणी ( प्रपत्र ओ. टी . एप .- 2 ) । 

ओ. टी. एच. - 1 से ओ. टी . एच. - 3 प्रपत्रों को इस अध्याय के अंत में अनुलग्न किया गया है तथा इनके आरंभ में 
ओ. टी. एच. जोड़ा गया है । 
वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित की जाने वाली आय का लेखांकण 


संग्रहण 


8.9 


इन आय से संबंधित संग्रहण के लेखांकण के लिए निम्नलिखित प्रक्रिया होगी : 


आय को दर्ज किया जाना 


8. 10 विभिन्न संग्रहण कार्यालयों एवं संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र - जी .इ. एन. - 13) के आधार 

पर वास्तविक प्राप्ति पर आधारित इस प्रकार के आय को लेखांकित करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450210000 बैंक खाता । 

डेविट 
140000000 टू , फीस एवं उपभोक्ता प्रभार ग 

| क्रेडिट 
150000000 टू, विकी एवं किराया प्रभार 

केडिट 
श्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी . इ. एन . - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 
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लेखा के लघु शीर्ष एवं विस्तृत शीर्ष ( जैसा लागू हो ) अंकित किया जाय । 

बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
नोट : - बैंक खाता तथा उपभोक्ता लेखा खाता में प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 3 पोस्टिंग अध्याय - 5 सामान्य 

लेखांकण प्रक्रियायें में बताये गये तरीके से की जायेगी । जहां कहीं भी रोकड़ या बैंक खाता 

सम्बद्ध हो , जनरल बही प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 2 में कोई प्रविष्टि नहीं की जायेगी । 
अग्रिम आय की प्राप्ति 
8.11 

मामले जिनमें आय का लेखांकण वास्तविक प्राप्ति के आधार पर किया जाता है, में अग्रिम के रूप में आय 
प्राप्त हो , अर्थात् बिना सेवा / सामग्रियों को प्रदान किये ही तो संग्रहित होने पर उन्हें आय माना जायेगा । 

यदि संग्रहित राशि की वापसी करनी पड़े तो इसे व्यय के रूप में दर्ज किया जायेगा । 
8 .12 प्राप्ति पत्र , राशि फीस एवं उपभोक्ता प्रभार के रूप में दर्ज की जायेगी । आय को दर्ज करने के लिए लेखा 

विभाग नम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
140000000ट , फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


- 


- 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या दर्ज किया जाय । । 
लघु एवं विस्तृत लेखा शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
यदि सेवा नहीं दी गयी हो तथा उपभोक्ता अग्रिम के रूप में दी गयी राशि के वापसी की मांग करता हो तो 
लेखाविभाग वापसी को दर्ज कर निधि वापसी के भुगतान के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


8 .13 


| 


केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
140900000 वापसी - फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 

डेविट 
450210000 टू, बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 

वापसी एवं छूट की सार विवरणी - प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम अंकित किया जाय । 
लेखा का विस्तृत शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 


जमा 
8 . 14 कतिपय आय ( प्रोदभूत आधार पर लेखांकित होने वाले आय सहित) के मामले में सेवा / सामग्री प्रदान करने 

हेतु आवेदन के साथ ही राशि जमा करा ली जाती है जैसे किराया जमा आदि । किराया जमा को 
उदाहरण के रूप में लेते हुए इस प्रकार के आय से संबंधित प्राप्त जमा के संव्यवहारों के लेखांकण की 

प्रक्रिया का विवेचन निम्नलिखित रूप में किया गया है: 
जमा प्राप्ति को दर्ज किया जाना 
8. 15 जमा प्राप्त होने पर लेखा विभाग इसे दायित्व के रूप में व्यवहत करेगा तथा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 

करेगा : 
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केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
340200100 टु , जमा किराया 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


- बैंक कानाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
जमा का समायोजन दर्ज करना । 
8. 16 प्रदान की गयी सेवा के लागत के रूप में उपभोक्ता द्वारा जमा करायी गयी राशि का समायोजन 

नगरपालिका द्वारा किया जा सकता है । जमा के समायोजन पर संबंधित विभाग समायोजित जमा का ब्योरा 
मासिक आधार पर जमा के समायोजन की सार विवरण प्रपत्र जी0इ0एन0 - 20 में लेखा विभाग को भेजेगा । 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविश्टि पारित करेगा - 


केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
340200100 | जमा किराया 

डेविट 
130000000 टू, नगरपालिका संपत्तियों से किराया आय 
श्रोत अभिलेख 

- जमा के समायोजन की सार विवरणी – प्रपत्र जी0इ0एन0 - 20 
अद्यतन किये गये अभिलेख – जरनल बही , खाता 


केडिट 


लेखा का समुचित शीर्ष जैसा लागू हो , अंकित किया जाय । 
जमा वापसी दर्ज करना 
विहित नियमों के अनुरूप वापसी हेतु आवेदन प्राप्त होने पर जमा राशि वापस की जायेगी । राजस्व विभाग 
द्वारा जमा की वापसी के लिए एक भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 तैयार किया जायेगा । बचे हुए जमा 
करायों के भुगतान पर लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


8 .17 


कोड 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


। 


विवरण 
340200100 | जमा किराया 

450210000 ___ टू, बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


केडिट 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्य अंकित किया जाय । 


8 . 18 


व्ययगत जमा से संबंधित आय दर्ज करना 
जमा जिसका दावा भुगतान देय होने की तिथि से नगरपालिका द्वारानिर्धारित अवधि तक नहीं किया गया 
हो , को व्ययगत जमा के रूप में विचारित किया जायेगा तथा इसका भुगतान संबंधित पक्ष को नहीं किया 
जायेगा । लेखांकण वर्ष के अंत में संबंधित विभाग ऐसे व्ययगत जमा की विवरणी तैयार करेगा । सक्षम 
पदाधिकारी द्वारा आय के मान्यता का अनुमोदन प्राप्त होने पर लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्ट पारित 
करेगा : 


कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
340200100 | जमा किराया 

डेविट 
180110600 टू, व्ययगत जमा, जमा किराया 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

व्ययगत जमा की आय के रूप में स्वीकृति संबंधी परिषद् का संलेखा 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 
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8. 19 अन्य जमा , उदाहरण के लिए - अनुज्ञप्ति शुल्क एवं विज्ञापन अधिकार संबंधी विभिन्न संव्यवहारों को दर्ज 

करने के लिए समरूप प्रविष्टियां पारित की जायेंगी । 
प्रोदभूत आधार पर लेखांकित होने वाली आय का लेखांकण 
8.20 किराया, अनुज्ञप्ति फीस , एवं विज्ञापन अधिकार से संबंधित आय जिसका लेखांकण प्रोदभूत आधार पर किया 

जाता है , के लेखांकण के विभिन्न पहलुओं की व्याख्या निम्नलिखित है: 
किराया से आय 
मांग जारी करना 
8.21 मांग उगाही दर्ज करना 

आय के लिए मांग जारी किये जाने पर इसे नगरपालिका के आय के रूप में मान्य किया जायेगा और 
तद्नुरूप यह चालू परिसम्पत्ति की तरह होगी । इस क्रम में विभिन्न विभागों से प्राप्त जारी विपत्रों की सार 
विवरणी प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 1 के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
लेखा के उपयुक्त शीर्ष जैसा लागू हो अंकित करें । 
विस्तृत लेखा शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431400100 नगरपालिका की संपत्तियों से प्राप्य किराया ( चालू ) 

डेविट 
431400100 | नगरपालिका की संपत्तियों से प्राप्य किराया ( बकाया ) 

डेविट 
130000000 टू , नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय 

क्रेडिट 
टू , पूर्व अवधि आय – नगरपालिका की संपत्तियों से 
280200400 

क्रेडिट 
किराया आय 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्रों की सार विवरणी - प्रपत्र ओटीएच - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

- 

जरनल बही, खाता 
जरनल बहा, 


8. 22 यदि नयी मांग जारी करते समय किराया आय की बकाया भी शामिल की गयी हो तो केवल नयी मांग के 

लिए ही प्रविश्टि पारित की जायेगी । बकाया से संबंधित मांग पहले ही दर्ज की जा चुकी है । दुकान, संकुलों, 
बाजारों, कार्यालय भवनों आदि से अर्जित किराया आय को संबंधित स्थायी परिसम्पत्ति पंजी जैसे चल 
संपत्तियों की पंजी प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 32 या अचल संपत्तियों की पंजी प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 31 में दर्ज 
किया जायेगा । नगरपालिकाओं को नियंत्रित करने वाले अधिनियम के नियमों एवं प्रावधानों के अनुरूप 

समय - समय पर पंजियों को अद्यतन किया जायेगा । 
प्रोदभूत आयों का संग्रहण 
8. 23 प्रोदभूत आय से संबंधित संग्रहण के लेखांकण के लिए निम्नलिखित प्रक्रिया अपनायी जायेगी । 
8 .24 आय संग्रहण को दर्ज करना । 

विभिन्न संग्रहण कार्यालयों तथा संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 के 

आधार पर आय दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450100000 | रोकड़ लेखा 

डेविट 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
टू , प्राप्य नियंत्रण लेखा- नगरपालिका संपत्तियों 
431800000 से किराया 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 
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नगद और चेक / डाफट के रूप में संग्रहण के मामले में 


8. 25 


8 . 26 


-बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में 
- बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
प्रोदभूत आधार पर अन्य आय को दर्ज करने हेतु दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 से बकाया 
संग्रहण , अग्रिम के रूप में प्राप्त संग्रहण तथा चालू वर्ष की मांग से संबंधित संग्रहण विश्लेशण प्राप्त नहीं 
होता है । अतः संग्रहित कुल राशि प्राप्य नियंत्रण लेखा- नगरपालिका संपत्ति से किराया में केडिट करदी 
जाती है । इसे मासिक आधार पर अलग - अलग किया जाता है । 
संग्रहण विश्लेषण दर्ज करना 
संबंधित विभागों द्वारा विभिन्न आय का शीर्षवार संग्रहण विवरण प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 2 में तैयार किया 
जायेगा तथा संग्रहण का ब्योरा दर्ज करने के लिए लेखा विभाग को भेज दिया जायेगा । प्रोदभूत आधार पर 
आय के लेखांकण तथा संग्रहण को चालू एवं बकाया वसूली, अग्रिम रूप में संग्रहित आय के रूप में 
विश्लेषित करने हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431800600 प्राप्य नियंत्रण लेखा - नगरपालिका की संपत्तियों से किराया 

डेविट 
431400100 टू , नगरपालिका की सम्पत्तियों से प्राप्य किराया ( चालू ) 

केडिट 
431400100 टू, नगरपालिका की सम्पत्तियों से प्राप्य किराया (बकाया ) 

क्रेडिट 
350410500 टू , राजस्व का अग्रिम संग्रहण किराया 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

-किराया , फीस एवं अन्य आय की शीर्षवार संग्रहण सार विवरण - प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


लेखा का समुचित शीर्ष जैसा लागू हो दर्ज किया जाय । 
अग्रिम के रूप में संग्रहित आय के समायोजन का विवेचन खंड अग्रिम के रूप में प्राप्त अन्य आय 

का समायोजन में किया गया है । 
नोटिश फीस, वारन्ट फीस एवं अन्य फीस 
8.27 मांग की नोटिश तथा वारन्ट निर्गत होंगे तथा संबंधित लागू प्रावधानों के अध्यधीन फीस लगाया जा सकेगा । 
मांग उगाही दर्ज करना 
8.28 मासिक आधार पर नोटिश फीस, वारन्ट फीस तथा अन्य शुल्क जो लगाये गये हैं की सार विवरणी 

प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 25 में तैयार की जायेगी तथा लेखा विभाग को भेजी जायेगी । 
8. 29 नोटिश फीस , वारन्ट फीस तथा अन्य फीस के द्वारा जारी मांग की नोटिश फीस, वारंट फीस एवं अन्य लगाये 

गये फीस की सार विवरणी संबंधित विभागों से प्राप्त होने पर लेखा विभाग वही प्रविश्टि पारित करेगा 
जिसका वर्णन अध्याय - 6 ) संपत्ति एवं अन्य कर ) की कंडिका - 6. 23 में किया गया है । इस प्रविष्टि में 

समुचित प्राप्य लेखाओं को केडिट किया जायेगा । 
वापसी एवं छूट 
8 . 30 राजस्व को नियंत्रित करने वाले अधिनियमों एवं नियमों में किये गये प्रावधान के अध्यधीन परिस्थितियों के 

अनुरूप सभी वापसी एवं छूट को मांग पंजी में संधारित किया जायेगा तथा उसका ब्योरा लेखा विभाग को 
उपलब्ध कराया जायेगा । 
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8. 31 


भुगतेय वापसी एवं छूट को दर्ज करना 
वापसी एवं छूट की मासिक सार विवरणी प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 3 में तैयार की जायेगी पूर्ववर्ती अवधि से 
संबंधित वापसी / छूट को चालू अवधि से अलग किया जायेगा तथा उसके आधार पर लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
130900000 | किराया छट एवं वापसी 

डेविट 
280600300 | पूर्व अवधि बकाया - छूट एवं वापसी किराया 

डेविट 
450400500 | टू , भुगतेय वापसी नगरपालिका संपत्तियों से आय 
431400100 टू, नगरपालिका की संपत्तियों से प्राप्य किराया ( चालू) र । 
431400100 | टू, नगरपालिका की संपत्तियों से प्राप्य किराया ( बकाया ) र 
श्रोत अभिलेख 

छूट एवं वापसी की सार विवरणी - प्रपत्र - ओटीएच - 3 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


केडिट 
केडिट 
क्रेडिट 


लागू नियमों में परिवर्तन के कारण उत्पन्न वापसी / छूट को या तो भुगतान के लिए पारित किया जायेगा 
या राजस्व का अग्रिम संग्रहण - किराया खाता में केडिट किया जायेगा ( नगरपालिका के लेखांकण सिद्धांत 
के अनुरूप लेखा कोड – 350 – 41 ( क ) के साथ ) 
समुचित लेखा शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 

अनुमोदनोपरांत निधि की वापसी / छूट को दर्ज करना । 
8.32 संबंधित विभाग वापसी हेतु भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 तैयार करेंगे तथा वापसी / छूट का ब्योरा 

लेखा विभाग को भेजेंगे । वे मांग पंजी को भी अद्यतन कर लेंगे । वापसी दर्ज करने के लिए लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
350400500 भुगतेय वापसी - नगरपालिका संपत्तियों से किराया 

डेविट 
450210000 टू , बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
वापसी को अग्रिम भुगतान संग्रहण के रूप में परिवर्तित किये जाने के मामले में अग्रिम के रूप में 

प्राप्त आय का समायोजन 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
350400500 भुगतेय वापसी - नगरपालिका संपत्तियों से किराया 

डेविट 
टू , राजस्व का अग्रिम संग्रहण - नगरपालिका की संपत्तियों से 
350410500 

केटिड 
किराया 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख - 


वापसी एवं छूट की सार विवरणी प्रपत्र ओटीएच - 3 
जरनल बही, खाता 


8 . 33 


संबंधित विभाग जारी विपत्रों की सार विवरणी प्रपत्र ओ. टी. एच. - 1 के रूप में कालांतर में जारी विपत्रों द्वारा 
अग्रिम के समायोजन की जानकारी लेखा विभाग को उपलब्ध करायेंगे । 
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क . 


सामान्य रूप से कालांतर में जारी मांग को दर्ज करना 
किराया के लिए जारी मांग को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग प्रविष्टि पारित करेगा जो मूल मांग के लिए 
जैसी कंडिका 10. 21 में वर्णित है, के लिए की जाती है । 
अग्रिम का समायोजन दर्ज करना 
अग्रिम के रूप में प्राप्त अन्य आय के समायोजन हेतु लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


ख . 


डेविट 


केडिट 


डेविट 


कोड 

विवरण 
350400500 | भुगतेय वापसी – नगरपालिका संपत्तियों से किराया 

टू, राजस्व का अग्रिम संग्रहण - नगरपालिका की संपत्तियों से | 
350410500 

किराया 


केटिड 


वापसी एवं छूट की सार विवरणी प्रपत्र ओटीएच - 3 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख - 


जरनल बही, खाता 


लेखा का उपयुक्त शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 


जमा 


8. 34 


प्राप्ति , समायोजन, जमा की वापसी तथा व्ययगत जमा आय को मान्यता देने तथा प्रोदभूत आधार पर 
लेखांकण करने की प्रक्रिया वास्तविक प्राप्ति के आधार पर आय के लेखांकण के प्रक्रिया के समरूप होगी । 
प्रोदभूत आधार पर आय के लेखांकणके लिए जमा के समायोजन की प्रविष्टि निम्नलिखित है : 


जमा का समायोजन दर्ज करना 
8. 35 

उपभोक्ता को दी गयी सेवा के लागत के रूप में नगरपालिका प्राप्त जमा का समायोजन कर सकती है । 
संबंधित विभाग जमा के समायोजन की सार विवरणी प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 20 के द्वारा समायोजित जमा का 
मासिक ब्योरा लेखा विभाग को दे सकते हैं । समायोजजित जमा को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
340200100 | किराया जमा 

डेविट 
431400100ट , नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य किराया चाल 

क्रेडिट 
431400200 टू, नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य किराया बकाया 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

समायोजित जमा की सार विवरणी प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 20 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


- 


लेखा का उपयुक्त शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
वसूली नहीं होने योग्य प्राप्य राजस्व के लिए प्रावधान 
8.36 वसूली नहीं होने योग्य आय के लिए प्रावधान दर्ज करना 

दो वर्षों से अधिक लंबित मांग के लिए प्रावधान निम्नलिखित प्रतिमानकों के अनुरूप किया जायेगा: 
- 

दो वर्षों से अधिक परन्तु तीन वर्षों से कम वर्ष तक का बकाया - 50 प्रतिशत 
तीन वर्षों से अधिक का बकाया 

100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 
प्रतिशत ) 
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उदाहरण के लिए 31 मार्च 2009 को समाप्त हुए वर्ष के लिए प्रावधान निम्नरूपेण होगा 
31 मार्च 2007 को समाप्त हुए वर्ष के बकाया प्राप्य किराया 50 प्रतिशत 


31 मार्च 2006 समाप्त हुए वर्ष या उससे पहले की अवधि के बकाया प्राप्य किराया का 100 प्रतिशत 


8. 37 


8. 38 
8.39 


चालू अवधि के लिए अतिरिक्त प्रावधान को उलटा करने हेतु राशि की गणना अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य 
कर सारिणी संख्या 6. 1 एवं 6. 2 के अनुरूप की जायेगी । 
प्रावधान करने के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी: 
उपर्युक्त प्रविष्टि का प्रभाव निम्नवत् होगा । 
संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान : - किराया को अलग मद के रूप में मुख्य व्यय शीर्ष प्रावधान एवं बट्टा खाता 
के अधीन दिखाया जायेगा । 


क . 


तुलन - पत्र में लंबित अन्य प्राप्य से अन्य श्रोतों से प्राप्य – किराया घटाकर दिखाया जाएगा । 


8. 40 


पूर्व में किये गये प्रावधान को प्रतिलेखित करने के लिए निम्न प्रविष्टि पारित की जायेगी : 


केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
| नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य लंबित किराया के 
432400100 

डेविट 
लिए प्रावधान 

टू, प्रतिलेखित अतिरिक्त प्रावधान - नगरपालिका 
180600400 

संपत्तियों से किराया 
श्रोत अभिलेख 

- प्रतिलेखित प्रावधान की गणना विवरणी 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


8. 41 


बट्टा खाता में डालना 
बट्टा खाता को दर्ज करना 
यदि किसी कारणवश नगरपालिका द्वारा अन्य आय के बकाया को बट्टा खाता में डालने का निर्णय लिया 
जाता है तो बट्टा खाता में डाले जाने का ब्योरा संबंधित विभागों द्वारा मासिक आधार पर बट्टे खातेकी सार 
विवरणी प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 4 में तैयार की जायेगी तथा लेखा विभाग को भेजी जायेगी ।जिसके आधार पर 
बट्टा खाता में डाले गये राशि को किये गये प्रावधान के विरुद्ध समायोजित किया जायेगा तथा निम्नलिखित 

प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान - नगरपालिका 
270100500 

डेविट 
संपत्तियों से किराया 
टू , नगरपालिका संपत्ति से बकाया प्राप्य किराया के 

क्रेडिट 
लिए प्रावधान 
श्रोत अभिलेख 

- प्रावधान की राशि का गणना पत्रक 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


432400100 


8. 42 


लेखा का उपर्युक्त शीर्ष जैसा लागू हो दर्ज किया जाय । 
बट्टे खाते में डाली गयी प्राप्य किराया / अनुज्ञप्ति फीस / विज्ञापन फीस के बाद में संग्रहण / वसूली 
को दर्ज करना । 
यदि प्राप्य किराया / अनुज्ञप्ति फीस / विज्ञापन फीस जिन्हें बट्टे खाता में डाला गया था , की वसूली / 
संग्रहण आलोच्य वर्ष में हो जाती है, तो लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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केडिट 
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कोड 

विवरण 

। डेविट 
नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य लंबित किराया के लिए 
432400101 

डेविट 
प्रावधान 
431400101 टू , नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य किराया ( चाल ) 
431400102 टू, नगरपालिका संपत्तियों से प्राप्य किराया ( बकाया ) 
श्रोत अभिलेख 

बट्टा खाता का सार विपत्र – प्रपत्र ओटीएच - 4 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल, खाता 


क्रेडिट 
केडिट 


चालू खाता में लंबित राशि का बकाया खाता में अंतरण 
8.43 प्रत्येक वर्ष 1 अप्रैल को चालू खाता में लंबित राशि अर्थात् अन्य आय से प्राप्य चालू राशि को बकाया खाता 

अर्थात् अन्य आय से प्राप्य बकाया , खाता में अंतरित कर दिया जायेगा । उदाहरण के लिए लेखांकण वर्ष 
2008 - 09 में जारी मांग जो 31 मार्च 2009 को अन्य आय से प्राप्य ( चालू) को अन्य आय से प्राप्य ( बकाया ) 
खाता में 1ली अप्रैल 2010 को अंतरित कर दिया जायेगा । 
पूर्ववर्ती वर्ष की चालू मांग की बकाया खाता में अंतरण दर्ज करना । 

अंतरण दर्ज करने के लिए लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

। डेविट 

केडिट 
431800600 | प्राप्य नियंत्रण लेखा- नगरपालिका संपत्तियों से ऋण 

डेविट 
टू , पूर्व अवधि आय – बट्टा खाता में डाले गये राजस्व की 
280300500 

केडिट 
वसूली – नगरपालिका संपत्तियों से किराया 


44 


श्रोत अभिलेख 

- 
अद्यतन किये गये अभिलेख - 


दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
जरनल बही, खाता 


वैधिक कार्यवाही के माध्यम से अन्य आय की वसूली 


8.45 संपत्ति एवं अन्य कर की वसूली से संबंधित संव्यवहारों का वर्णन अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य क्रय 

( अनुच्छेद - 6.43 ) में किया गया है जिसे प्रासंगिक किया जा सकता है । अन्य आय से संबंधित वसूली समरूप 

तरीके से लेखांकित की जायेगी । 
ख . अनुज्ञप्ति फीस 
8 . 46 

किसी व्यापार, दुकान, बाजार आदि के लिए अनुज्ञप्ति जारी करने के लिए अनुज्ञप्ति शुल्क अधिरोपित किया 
जाता है । अनुज्ञप्ति फीस प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 1 में मांग जारी करने के आधार पर प्रोदभूत होती है । इनके 
मांग एवं संग्रहण की लेखांकण प्रविष्टि का वर्णन नीचेकिया गया है । फिर भी नोटिश फीस, वापसी, अग्रिम 
एवं जमा का समायोजन, प्रावधान , बट्टा खाता में डालना, आलोच्य वर्ष के लंबित बकाया के सामान्य लेखा 

के अंतरण हेतु खंड - क – किराया आय में वर्णित प्रविष्टियां प्रासंगिक की जा सकती है । 
जारी मांग 
8. 47 

आय के लिए जारी मांग नगरपालिका की आय एवं समरूप प्राप्य मानी जायेगी । तद्नुसार संबंधित विभागों 
द्वारा जारी विपत्रों की सार विवरणी प्रपत्र - ओ0टी0एच0 - 1 के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा : 
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केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
431300201 प्राप्य अनुज्ञप्ति फीस ( चालू ) 

डेविट 
431300202 प्राप्य अनुज्ञप्ति फीस (बकाया ) 

डेविट 
1401100000 टू, अनुज्ञप्ति फीस 
श्रोत अभिलेख 

जारी विपत्र की सार विवरणी प्रपत्र - ओ०टी०एच0 - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


केडिट 


8.48 


समुचित लेखा शीर्ष अंकित किया जाय । 
यदि नयी मांग करते समय अनुज्ञप्ति फीस का बकाया भी शामिल कर लिया गया हो तो केवल नयी मांग के 
लिए ही प्रविष्टि पारित की जायेगी क्योंकि बकाया मांग की प्रविष्टि पूर्व में ही की जा चुकी है । 
अनुज्ञप्ति फीस का संग्रहण 
प्रोदभूत आय के संग्रहण के लेखांकण हेतु निम्नलिखित प्रक्रिया का अनुपालन किया जायेगा । 
विभिन्न संग्रहण कार्यालयों तथा संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 के आधार 
पर आय दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


8.49 


केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
450210000 | बैंक खाता 

डेविट 
450100000 | रोकड़ खाता 

डेविट 
4318400700 ट्र , प्राप्य नियंत्रण लेखा - अनज्ञप्ति फीस 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इन0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


कोड 


डेविट 


केडिट 


नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में , 

विवरण 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
450100000 टू, रोकड़ खाता 
श्रोत अभिलेख 

बैंक की पावती वाली जमा चालान 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 से संग्रहित बकाया, अग्रिम संग्रहण तथा चालू वर्ष की मांग से 
संबंधित संग्रहण का विश्लेशित आंकड़ा प्राप्त नहीं होता है । इसलिए संग्रहित कुल राशि प्राप्य नियंत्रण लेखा 
अनुज्ञप्ति फीस में क्रेडिट कर दी जाती है जिसे मासिक आधार पर अलग - अलग किया जाता है । 
संग्रहण का विश्लेषण दर्ज करना 


संबंधित विभागों द्वारा शीर्ष कर किराया , फीस एवं अन्य आय की सार विवणी प्रपत्र - ओ. टी. एच. - 2 मासिक 
आधार पर तैयार की जायेगी तथा संग्रहण का ब्योरा दर्ज करने के लिए लेखा विभाग को भेज दी जायेगी । 
प्रोदभूत आधार पर आय के लेखांकण तथा संग्रहण को चालू एवं बकाया वसूली, अग्रिम रूप में संग्रहित आय 
के रूप में विश्लेषित करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431800700 प्राप्य नियंत्रण लेखा - अनुज्ञप्ति फीस 

डेविट 
431300201 टू, अनुज्ञप्ति फीस के विरुद्ध प्राप्य चालू 

केडिट 
431300202 टू, अनुज्ञप्ति फीस के विरुद्ध प्राप्य बकाया 

केडिट 
350410401 टू , राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अनुज्ञप्ति फीस 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

शीर्षवार किराया , फीस तथा अन्य आय की सार विवरणी प्रपत्र - ओ. टी.एच. - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


अग्रिम संग्रहण के समायोजन का विवेचन अग्रिम रूप में प्राप्त अन्य आय के समायोजन में किया गया है । 
ग . विज्ञापन फीस 
8.50 विज्ञापन फीस का अधिरोपण विज्ञापन अधिकार हेतु किया जाता है । किराया एवं अनुज्ञप्ति फीस से आय की 

तरह विज्ञापन फीस की माग जारी होने पर प्रोदभूत होता है | 
मांग जारी करना 
8.51 जारी मांग को दर्ज करना 

विज्ञापन फीस की मांग जारी होने पर इसे नगरपालिका के आय के रूप में मान्यता दी जायेगी और तद्नुरूप 
यह चालू परिसम्पत्ति होगी । इस क्रम में संबंधित विभागों से प्राप्त विपत्रों की सार विवरणी ( प्रपत्र 
ओ0टी0एच0 - 1 ) के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


केडिट 


431300203 


विवरण 
विज्ञापन फीस के विरुद्ध प्राप्य ( चालू ) । 
विज्ञापन फीस के विरुद्ध प्राप्य ( बकाया ) 
| टू, विज्ञापन फीस 


डेविट 
डेविट 
डेविट 


431300204 


140400300 


केडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख - 


जारी विपत्रों की सार विवरणी ( प्रपत्र ओ. टी. एच. - 1 ) 
जरनल बही, खाता 


8.52 यदि नयी मांग जारी करते समय विज्ञापन फीस का बकाया भी शामिल कर लिया गया हो तो केवल नयी 

मांग के लिए ही प्रविष्टि पारित की जायेगी क्योंकि बकाया मांग की प्रविष्टि पूर्व में ही की जा चुकी है । 
विज्ञापन फीस का संग्रहण 
8.53 प्रोदभूत आय के संग्रहण के लेखांकण हेतु निम्नलिखित प्रक्रिया का अनुपालन किया जायेगा 


डेविट 


केडिट 


डेविट 


कोड 
450210000 
450100000 
431800800 


विवरण 
बैंक खाता 
| रोकड़ लेखा 
| टू , प्राप्य नियंत्रण लेखा - विज्ञापन फीस 


| 


450100000 


डेविट 


क्रेडिट 


आय संग्रहण दर्ज करना 
विभिन्न संग्रहण कार्यालयों तथा संग्रहण केन्द्रों से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 के आधार 
पर आय दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0इ0एउन0 - 13 
अद्यतनकिये गये अभिलेख – रोकड़ पंजी,बैंक बही, खाता 
बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में 
बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी0एन0इ0 - 13 से संग्रहित बकाया , अग्रिम संग्रहण तथा चालू वर्ष की मांग से 
संबंधित संग्रहण का विश्लेषित आंकड़ा प्राप्त नहीं होता है । इसलिए संग्रहित कुल राशि प्राप्य नियंत्रण 
लेखा - विज्ञापन फीस में क्रेडिट कर दी जाती है जिसे मासिक आधार पर अलग - अलग कर दिया जाता 


ग . 


संग्रहण का विश्लेषण दर्ज करना 
संबंधित विभागों द्वारा शीर्षवार किराया, फीस, एवं अन्य आय की सार विवरणी प्रपत्र ओ0टी0एच0 - 2 मासिक 
आधार पर तैयार की जायेगी तथा संग्रहण का ब्योरा दर्ज करने के लिए लेखा विभाग को भेज दी जायेगी । 
प्रोदभूत आधार पर आय के लेखांकण तथा संग्रहण को चालू एवं बकाया वसूली, अग्रिम के रूप में संग्रहित 
आय के रूप में विश्लेषित करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
431800800 प्राप्य नियंत्रण लेखा- विज्ञापन फीस 

डेविट 
431300203 | टू, विज्ञापन फीस के विरुद्ध प्राप्य चालू 
431300204 | टू, विज्ञापन फीस विरुद्ध प्राप्य बकाया 

क्रेडिट 
350410402 टू, राजस्व अग्रिम संग्रहण - विज्ञापन फीस 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

शीर्षवार किराया , फीस एवं अन्य आय के संग्रहण की सार विवरणी प्रपत्र 

ओ0टी0एच0 - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


अग्रिम संग्रहण के समायोजन का विवेचन अग्रिम रूप में प्राप्त अन्य आय के समायोजन खं डमें 

किया गया है । 
आंतरिक नियंत्रण 
8.54 अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों के लिए नगरपालिका द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण का प्रेक्षण किया 

जायेगा: 
लेखा पदाधिकारी तथा संबंधित विभागों के प्रधान खुदरा प्राप्य आय बकाया के लेखांकण वर्ष का प्रारंभिक 
अधिशेष जैसा पूर्ववर्ती वर्ष के तुलन - पत्र में अंकित है, का मिलान मांग पंजियों में दर्ज वर्षवार बकाया के योग 
से करेंगे । 


लेखा पदाधिकारी तथा संबंधित विभाग के प्रधान लेखा विभाग में संधारित खाता के अनुसार संग्रहित राशि 
एवं बकाया राशि के अधिशेषों का अर्द्ध वार्षिक मिलान संबंधित विभागों में संधारित मांग पंजियों से करेंगे । 
लेखा पदाधिकारी तथा संबंधित विभागों के प्रधान संग्रहित विभिन्न जमा राशियों तथा बकाया राशि के 
अधिशेषों का अर्द्ध वार्षिक के मिलान लेखा विभागों में संधारित खातों के अधिशेषों तथा संबंधित विभागों में 
संधारित मांग पंजियों से करेंगे । 
संबंधित विभागों के प्रधान यह सुनिश्चित करेंगे कि प्राप्ति रसीद / राशि प्रेषण के लिए तैयार चालान में 
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समेकित संग्रहण पंजी का संदर्भ अंकित किया गया है । 
हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अलावे नगरपालिका के मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु समुचित 

प्रतिवेदनों / विवरणों की अतिरिक्त सूचीनिर्धारित कर सकते हैं । 
8.55 सभी समाधान विवरणियों पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यापित किये 

जायेंगे । 
वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतीकरण 
8 . 56 

अन्य आय से संबंधित संव्यवहारों में प्रयुक्त विभिन्न लेखा शीर्षों को नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों या 
अन्य 
वित्तीय विवरणी के साथ संलग्न अनुसूचियों में प्रदर्शित किया जाना चाहिए । ऐसे सभी वित्तीय विवरणियों 

तथा अनुसूचियों पर प्राधिकृत पदाधिकारियों का मुहर सहित हस्ताक्षर अंकित किया जायेगा । 
8.57 प्राप्य किराया एवं अन्य आय के लंबित बकाया का प्रावधान मुख्य शीर्ष संचित प्रावधन के अधीन अलग पंक्ति 

में खुदरा देनदार के नीचे एक मद के रूप में दिखाया जायेगा । 


8.58 अन्य आय से संबंधित आय एवं व्यय विवरणी की अनुसूची निम्नलिखित रूप में प्रस्तुत की जाती है । 

नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय 
अनुसूचि - आई - 3 
लघु शीर्ष कोड 

वर्तमान वर्ष की राशि पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
विवरण 

( 50 ) 

( 50 ) 


2 


130100000 
130200000 


नागरिक सुविधाओं से किराया 
कार्यालय भवनों से किराया । 
अतिथिगृहों से किराया 
पट्टा पर दी भूमि का किराया 


130300000 


130400000 


पट्टा के अन्य किराया 


130500000 


अन्य किराये 


130800000 

उप – योग 
130900000 

| घटायें: - किराया छूट एवं परिसंपित्तयां 

उप - योग 
नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय कुल योग 


अनुसूची आई - 4: - 


फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से आय की अनुसूची 


लघु शीर्ष कोड 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

(50) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

(50 ) 
4 


140100000 
140110000 
140130000 
140200000 
140400300 
140500000 
140600000 
140800000 


2 
सूचीबद्ध एवं निबंधन फीस 
अनुज्ञप्ति फीस 
प्रमाण - पत्रों एवं उद्धरणों के लिए फीस 
शास्ति एवं जुर्माना 
विज्ञापन फीस 
उपभोक्ता प्रभार 
प्रवेश शुल्क 
अन्य प्रभार 


उप - योग 
140900000 

घटायें: - फीस एवं उपभोक्ता प्रभार की छूट एवं 
वापसी 

उप – योग 
अन्य आय से प्राप्त कुल आय को फीस एवं उपभोक्ता प्रभार - आय 
| शीर्षवार अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा । 


277 
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लघु शीर्ष कोड 
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बिक्री एवं किराया प्रभार से आय 

वर्तमान वर्ष की राशि 
विवरण 

रु० 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


2 


3 


150110000 प्रपत्रों एवं प्रकाशनों की बिक्री 
150120000 

भंडार एवं कबाड़ की बिक्री 
150300000 

अन्य की बिक्री 
150400000 

वाहनों का भाड़ा प्रभार 
150410000 

उपकरणों का भाड़ा प्रभार 
कुल अन्य आय के योग को बिक्री एवं किराया प्रभार - आय शीर्षवार | 
अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा । 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


अनुसूची आई :- 9 : अन्य आय की अनुसूची 

वर्तमान वर्ष की राशि 
लघु शीर्ष कोड विवरण 

रु० 
2 

3 
180100000 

जब्त किया गया जमा 
180110600 

व्ययगत जमा - जमा किराया 
180200000 

बीमा दावा की वसूली 
180600000 

प्रतिलेखित अतिरिक्त प्रावधान 
180800000 

विविध आय 
कुल किराया फीस एवं अन्य आय को अन्य आय अनुसूची के भाग के | 
रूप में दिखाया जायेगा । 
अनुसूची आई - 16 : प्रावधान एवं बट्टा खाता डालने की अनुसूची 
लघु शीर्ष कोड 

विवरण 

वर्तमान वर्ष की राशि 

रु० 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 
4 


3 


270100000 

| संदिग्ध प्राप्य के लिए प्रावधान 
270300000 

बट्टे खाते में डाला गया राजस्व 
किराया , फीस एवं अन्य आय का कुल व्यय प्रावधान एवं बट्टा खाता 
अनुसूची के अंश के रूप में दिखाया जायेगा । 
अनुसूची आई - 18 : - पूर्व अवधि मदों की अनुसूची 
लघु शीर्ष कोड 

विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

रु० 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


2 
आय 
280200000 

अन्य राजस्व 
280300000 

बट्टा खाता में डाली गयी के विरुद्ध राजस्व 

वसूली 
280400000 

अन्य आय 
उप - योग - आय क 

व्यय 
280600000 अन्य राजस्वों की वापसी 
280800000 

अन्य व्यय 

उप - योग - आय ख 
किराया, फीस एवं अन्य आय का कुल व्यय पूर्व अवधि शुद्ध अनुसूची 
| के भाग के रूप में दिखाया जायेगा क - ख 


8. 59 

अन्य आय से संबंधित तुलन – पत्र का उद्धरण निम्न रूप से प्रदर्शित किया जायेगा । 
अनुसूची बी – 7 : - प्राप्त जमाओं की अनुसूची 
लघु शीर्ष कोड 

विवरण 

वर्तमान वर्ष की राशि 

रु० 

3 
| 340200100 

जमा किराये 
| योग 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


2 
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अन्य देयताओं ‘ खुदरा लेनदारों की अनुसूची 


अनुसूची - बी - 9 : - 
लघु शीर्ष 
कोड 


विवरण 


वर्तमान वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष 
की राशि । की राशि 

रु० 
3 

4 


रु० 


350400301 
350400700 
350400399 
350400401 
350400499 
350400501 
350400502 
350400503 
350400504 
350400505 
350400599 
350410301 
350410399 
350410401 
350410402 
350410499 
350410501 
350410502 
350410503 
350410504 
350410505 
350410599 


2 
| भुगतेय वापसियां - जल प्रभार 
भुगतेय वापसियां - कुर्क संपत्तियां 
भुगतेय वापसियां - अन्य उपभोक्ता प्रभार 
भुगतेय वापसियां - अनुज्ञप्ति फीस 
भुगतेय वापसियां - अन्य फीस 
भुगतेय वापसियां जनसुविधाओं से किराया 
भुगतेय वापसियां - कार्यालय भवनों से किराया 
भुगतेय वापसियां - अतिथि गृहों से किराया 
भुगतेय वापसियां - पट्टा पर दी गयी भूमि का किराया 
भुगतेय वापसियां - अन्य पट्टा किराया 
भूगतेय वापसियां - अन्य किराये 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - जल प्रभार 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अन्य उपभोक्ता प्रभार 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - लाइसेंस फीस 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - विज्ञापन कर 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अन्य फीस 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - नागरिक सुविधाओं से किराया 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - कार्यालय भवनों से किराया 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अतिथि गृहों से किराया 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - भूमि पट्टा किराया 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अन्य पटाकिराये 
राजस्व का अग्रिम संग्रहण - अन्य किराये 
| योग 


अनुसूची – बी0 - 15 : - 
लघु शीर्ष कोड 


खुदरा देनदानों की अनुसूची प्राप्य 

विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 
3 


रु० 


431300000 


फीस एवं अन्य उपभोक्ता प्रभाव के विरुद्ध प्राप्य 
तीन वर्षों से कम 
तीन वर्षों से अधिक 
उप - योग 
अन्य श्रोतों से प्राप्य किराया 
किराया , फीस एवं अन्य आय से प्राप्य कुल योग 


431400000 


बकाया राजस्व के लिए प्रावधान का विश्लेषण कॉलम -4 में लिखा जाय । 
अनुसूची - बी0 - 17 : - रोकड़ एवं बैंक शेष की अनुसूची 


वर्तमान वर्ष की राशि 


लघु शीर्ष कोड 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

रु० 


रु० 


2 


3 


450100000 
450210000 


रोकड़ खाता 
बैंक लेखा 
योग 
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प्रपत्र - ओ . टी . एच. - 1 

नगरपालिका का नाम ........ 
किराया, फीस एवं अन्य आय से संबंधित ........... अवधि में जारी विपत्रों की सार विवरणी 
कमांक 

लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 

नयी मांग 

कार्य 
विवरण राजस्व शीर्षवार 

योग 
बकाया 
कोड 

बकाया चालू 
2 3 4 

5 
कार्यालय भवनों से किराया 


लंबित 
राशि 
रु० 


50 


7 


व्यापार अनुज्ञप्ति फीस 
विज्ञापन अधिकार 
अन्य – वर्णन करें 
स्थायी नगर निकाय द्वारा आय के लिए जारी सभी सभी 
वित्रों का योग 


अग्रिम राजस्व संग्रहण का समायोजन 


योग 


राशि अक्षरों में .. 
तैयार किया......... 


परीक्षा किया एवं प्रविष्ट किया 


जांचा.... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


| तारीख.. 


तारीख.............. 


- व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
नोट : - यह विवरण प्रत्येक वार्ड के लिए वार्डवार तैयार किया जाय और तब समेकित किया जाय । 
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प्रपत्र - ओ . टी . एच. - 2 

नगरपालिका का नाम 
.... ........ .. अवधि के लिए शीर्षवार किराया , फीस एवं अन्य आय से संबंधित संग्रहण की शीर्षवार विवरणी 
क्रमांक 

लेखांकण इकाई 

निधि कोड 
........... के पास जमा किया गया 

क्षेत्र कोड 

योग 
विवरण 

निधि कोड बकाया 

3 

4 
जारी मांग से संबंधित आय का संग्रहण 


चालू 


रु0 


कार्यालय भवनों से किराया 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस 


विज्ञापन अधिकार 


अन्य, अंकित करें..... 


वास्तविक प्राप्ति के आधार पर लेखांकित होने वाली 


आय से संबंधित संग्रहण 


फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 


बिकी एवं किराया प्रभार 


शास्तियां 


अन्य...... अंकित करें 


उप - योग 


बट्टे खाते में डाली गयी आय से संबंधित संग्रहण 


कार्यालय भवनों का किराया 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस 


विज्ञापन अधिकार 


अन्य ......... अंकित करें 


उप - योग 
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योग 


विवरण 


बकाया 


चालू 


रु0 


निधि कोड 
_____ 2 


3 


वसूली लागत की पावती 


अग्रिम के रूप में संग्रहित अन्य आय 


अन्य......... अंकित करें 


कुल संग्रहण 


नगरपालिका द्वारा लगाये गये अन्य प्रभारों को अंकित करें । 

व्यक्ति का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
नोट : - यह विवरण प्रत्येक संग्रहण कार्यालय / संग्रहण केन्द्र के लिए अलग - अलग तैयार किया जाय तथा तब 
समेकित की जाय । 
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प्रपत्र - ओ . टी . एच. - 3 

नगरपालिका का नाम 
............ अवधि के लिए किराया , फीस एवं अन्य आय से संबंधित वापसी एवं छट की सार विवरणी 
कमांक 

निधि कोड 
क्षेत्र कोड 


कार्य 


योग 


विवरण 


कोड 


रु० 


अग्रिम 

रु० 
| अग्रिम चालू 

3 4 


प्राप्य 

रु० 
अग्रिम | चालू 
55 | 

66 


भुगतेय वापसी 

रु० 
अग्रिम | चालू | अग्रिम चालू 
7 | 8 । । 


2 


| 


कार्यालय भवनों से किराया 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस 


विज्ञापन अधिकार 


| अन्य......अंकित करें 


योग 


राशि अक्षरों में रु0............ 


तैयार किया.......... 


परीक्षा किया तथा प्रविष्ट किया 


जांचा........... 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


तारीख 


तारीख........... 


व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित करें । 
वापसी / छूट की भुगतेय वापसी या प्राप्य का समायोजन या अग्रिम के रूप में प्राप्त राजस्व में से किस रूप 
में मान्य किया गया है, को इस पत्र में दिखाया जाय ताकि वापसी / छूट को तद्नुसार लेखांकित किया जा 

सके । 
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प्रपत्र - ओ . टी . एच. - 4 

नगरपालिका का नाम 
........... अवधि के लिए किराया , फीस एवं अन्य आय से संबंधित बट्टा खाता में डाली गयी राशि की 

सार विवरणी 


कमांक 


लेखांकण इकाई 
निधि कोड 
क्षेत्र कोड 


विवरण 


कार्य कोड 


बकाया 


1 


3 


कार्यालय भवनों से किराया 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस 


विज्ञापन अधिकार 


नोटिश फीस 


वारन्ट फीस 


अन्य....... अंकित करें 


योग 


राशि शब्दों रुपये......... 


तैयार किया........ 


परीक्षा किया एवं प्रविष्ट किया 


जांचा........ 


लेखापाल / प्राधिकृत पदाधिकारी 


तारीख............................. 


तारीख......... 


विलंबित भुगतान हेतु भारित ब्याज के बट्टे खाते में डालने की राशि सहित 
व्यक्ति का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित किया जाय । 
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अध्याय - 9 
समनुदेशित राजस्व 
समनुदेशित राजस्व के इस अध्याय का उद्देश्य 
समनुदेशित राजस्व से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों तथा संव्यवहारों को दर्ज करने की प्रक्रिया से 
आपको अवगत कराना है । 
आपको समुनेदिशत राजस्वों के लेखांकण व्यवहार से परिचित कराना है । 


इस अध्याय के अंत में आप 


समनुदेशित आय के संव्यवहारों को वर्गीकरण दर्ज करने , वर्गीकृत करने संबंधी लेखा प्रणाली के बारे में 
अवगत हो जायेंगे । 


भूमिका 
9 . 1 इस अध्याय में समनुदेशित राजस्व तथा साझा करों से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण प्रणाली का वर्णन है । 
9. 2 समनुदेशित राजस्व सामान्यतः सरकार के राजस्व के साथ साझेदारी है ताकि राजस्व में कतिपय हानियों 

तथा नगरपालिका के लिए श्रोत की व्यवस्था हो सके । उदाहरण के लिए संपत्ति के स्थानांतरण के समय 

राजस्व विभाग द्वारा संग्रहित स्टाम्प ड्यूटी में नगरपालिका की हिस्सेदारी । 
लेखांकण के सिद्धांत 
9.3 निम्नलिखित लेखांकण सिद्धांत समनुदेशित आय से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करना, लेखांकित करने 

तथा व्यवहार करने को नियंत्रित करते है : 
समनुदेशित राजस्व जैसे स्टाम्प ड्यूटी , मनोरंजन कर आदि तथा साझा कर जैसे वाहन कर आदि के वास्तव 
रूप में प्राप्त होने पर लेखांकित किया जायेगा । 
यदि इस प्रकार के समनुदेशित राजस्व / साझा कर को सरकार नगरपालिका के जिम्मे किसी बकाया जैसे 
विद्युत प्रभार से समायोजित कर लेती है तो समायोजन पूर्व की राशि को आय माना जायेगा तथा सरकार 
द्वारा की गयी कटौती को संबंधित लेखा शीर्ष में व्यय माना जायेगा । 
लेखा अभिलेख एवं प्रक्रियायें । 
इस खंड में समनुदेशित राजस्व तथा साझा कर से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण से संबंधित अभिलेखों, 
पंजियों, दस्तावेजों , लेखांकण प्रविष्टियों आदि का वर्णन किया गया है । 
समनुदेशित राजस्व / साझा कर की प्राप्ति दर्ज करना । 
समनुदेशित राजस्व / साझा कर का ब्योरा संग्रहण पंजी ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 11) तथा मेमोरेन्डम ऑफ 
कलेक्शन्स ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 12 ) में दर्ज किया जाएगा तथा मुख्य बैंक खाता में जमा कर एक प्राप्ति 
रसीद ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 8 ) सरकार को निर्गत की जायेगी । समनुदेशित राजस्व / साझा कर की प्राप्ति 
दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
नगदी और चेक / डाफ्ट के संग्रहण के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450100000 | रोकड लेखा 

डेविट 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
120100201 टू, मनोरंजन कर में भागीदारी 

क्रेडिट 
120100100 टू , संपत्तियों के स्थानांतरण पर ड्यूटी 

क्रेडिट 
120109900 टू , अन्य 

क्रेडट 
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श्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण सार (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 ) 
अद्यतन किये गये अभिलेख - रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता 
बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 

समनुदेशित आय के हरेक शीर्ष को अंकित किया जाय । 
नोट : - मुख्य बैंक लेखा के खाता ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 3) तथा समनुदेशित आय खाता में पोस्टिंग का तरीका 

अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियों में इंगित हैं । अन्य लेखांकण प्रविष्टियां जिनकी चर्चा इस अध्याय में 
आगे की गयी है को भी समरूप तरीके से दर्ज किया जायेगा । जब कभी रोकड़ या बैंक खाता शामिल हो , 
जरनल बही (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 2 ) में कोई प्रविष्टि नहीं की जायेगी । 
नगद संग्रहण को बैंक में जमा किये जाने के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेविट 


450100000 


टू, रोकड़ लेखा 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - बैंक की पावती युक्त जमा चालान 

अद्यतन किये गये अभिलेख – रोकड़ पंजी, बैंक बही, जरनल बही 


9 . 6 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
समनुदेशित राजस्वों तथा साझा कर का नगरपालिका के बकाये के विरुद्ध समायोजन 
समनुदेशित राजस्व एवं साझा कर को सरकार नगरपालिका के बकाये जैसे विद्युत प्रभार के विरुद्ध 
समायोजित कर सकती है । इस प्रकार के संव्यवहारों के दो उदाहरण हो सकते हैं । इनसे संबंधित लेखांकण 
प्रविष्टि निम्नवत् है : 
व्यय को मान्य किये जाने के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
350300000 बकाया सरकारी देयता 

डेविट 
| टू, मनोरंजन कर में भागीदारी 

केडिट 
120100100 टू, स्थानांतरित संपत्तियों पर ड्यूटी 

क्रेडिट 


120100201 


120109900 


क्रेडिट 


टू , अन्य 


श्रोत अभिलेख 

: - सरकार से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किये गये अभिलेख : - जरनल बही , खाता 
समनुदेशित राजस्व का प्रत्येक आय शीर्ष अंकित किया जाय । 
व्यय मान्य नहीं किये जाने के मामले में 
कोड विवरण 

डेविट 
210000000 व्यय 

डेविट 
120100201 टू , मनोरंजन कर में भागेदारी 
120100100 | टू, स्थानांतरित संपत्तियों पर ड्यूटी 

120109900 टू, अन्य 
श्रोत अभिलेख 

सरकार से प्राप्त सूचना 


केडिट 


क्रेडिट 
केडिट 
केडिट 
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अद्यतन किये गये अभिलेख : - जरनल बही, खाता 
- क . लेखा का लघु एवं विस्तृत शीर्ष जैसा लागू हो अंकित करें । 

समनुदेशित राजस्व का प्रत्येक आय शीर्ष अंकित किया जाय । 
वित्तीय विवरणियों के प्रस्तुतिकरण 
9.7 समनुदेशित राजस्वों तथा साझा करों से संबंधित संव्यवहारों में प्रयुक्त विभिन्न लेखा शीर्षों को नगरपालिका 

के वित्तीय विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में प्रदर्शित किया जाना चाहिए । 
ऐसी सभी वित्तीय विवरणियों तथा अनुसूचियों पर प्राधिकृत पदाधिकारियों का मुहर सहित हस्ताक्षर अंकित 

किया जाना चाहिए । 
9 . 8 समनुदेशित आय से संबंधित आय एवं व्यय विवरणी की अनुसूची निम्न रूप से प्रावधानित है : 

अनुसूची - बी0 - 2 समनुदेशित आय एवं साझा कर 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान की राशि 

( रु0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की 

राशि (50 ) 


120100201 


मनोरंजन कर 
स्थानांतरित संपत्तियों पर ड्यूटी 


120100100 


कुल समनुदेशित राजस्व एवं साझा कर 
अनुसूची बी - 17 , रोकड़ एवं बैंक अधिशेषों की अनुसूची 

वर्तमान की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की 
कोड संख्या विवरण 

( रु0 में ) 

राशि (50 ) 
450100000 रोकड़ लेखा 
450210000 बैंक खाता 


योग : 
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अध्याय - 10 
10. अनुदान 
अनुदान पर इस अध्याय का उद्देश्य है : 

आपको अनुदान से संबंधित संव्यवहारों से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों तथा संव्यवहारों को 
लेखांकित करने की प्रक्रिया की जानकारी देना है । 
आपको पूंजीगत एवं राजस्व अनुदान से संबंधित संव्यवहारों से परिचित कराना है । अनुदान या तो सामान्य 
उद्देश्य के लिए या निर्धारित परियोजना / योजना को चलाने के लिए या प्रतिपूर्ति के रूप में हो सकते 


हैं । 


इस अध्याय के अंत में आपको, 


अनुदान से संबंधित संव्यवहार को दर्ज करने, वर्गीकृत करने की लेखा प्रणाली की जानकारी हो जानी 
चाहिए । 


10. 1 


10. 1 


भूमिका 
इस अध्याय में नगरपालिका द्वारा प्राप्त किये जाने वाले अनुदानों से संबंधित संव्यवहारों के लिए अनुशंसित 
लेखांकण पद्धतियों की चर्चा है । 


10 . 2 


10 . 2 


10. 3 


नगरपालिका राज्य सरकार और / या केन्द्र सरकार से अनुदान प्राप्त करती है । नगरपालिका द्वारा प्राप्त 
अनुदान यातो सामान्य उद्देश्यों के लिए या किसी विशिष्ट परियोजना / योजना चलाने के लिए या 
निर्धारित व्यय के प्रतिपूर्ति के रूप में हो सकता है । 
अनुदानों की प्रकृति 
नगरपालिका द्वारा प्राप्त अनुदान पूंजीगत या राजस्व प्रकृति के हो सकते हैं । सामान्यतया अनुदान का 
उपयोग पूंजीगत व्यय जैसे स्थायी परिसम्पत्तियों का श्रृजन उदाहरण के लिए भूमिका क्रय भवन , उपकरण, 
सुविधाओं आदि का कय में होता है । इस प्रकार के व्यय का लाभ टिकाउ प्रकृति का होता है तथा लम्बी 
अवधि तक मिलता है । दूसरी ओर राजस्व अनुदान का उपयोग आवर्ती व्यय के लिए किया जाता है ।इसका 
लाभ उसी वित्तीय वर्ष में मिलता है जिसमें इसका व्यय किया जाता है । राजस्व अनुदान सामान्यतः साहय्य 
की प्रकृति के होते हैं । अनुदान बिना किसी विशिष्ट उद्देश्य जैसे सामान्य अनुदान या विशिष्ट उद्देश्य 
जैसे विशिष्ट अनुदान के लिए हो सकते हैं । इनका विस्तारित विवरण निम्नलिखित है : 


10. 4 


10 . 2. 1 सामान्य अनुदान 

सामान्य ( अविशिष्ट ) उद्देश्य के अनुदान सरकार द्वारा एकमुश्त भुगतान के रूप में उपलब्ध कराया जाता है 
ताकि नगरपालिका की गतिविधियों से संबंधित कतिपय व्यय / ( सामान्यतः राजस्व प्रकृति का ) को 

सुविधापूवर्क वहन किया जा सके । 
10. 5 सामान्य उद्देश्यों के लिए अनुदान सामान्य अनुदान का एक उदाहरण है । 
10. 2. 2 विशिष्ट अनुदान 
10. 6 सामान्यतः नगरपालिका विशिष्ट परियोजनाओं / योजनाओं को कार्यान्वित करने के लिए या विशिष्ट 

व्ययों को वहन करने के लिए भी अनुदान प्राप्त करती है । ये राजस्व या पूंजीगत प्रकृति के हो 
सकते हैं जो उस उद्देश्य पर निर्भर करता है जिसके ये प्राप्त कराये गये हैं । कतिपय विशेष अन दानों में 
राजस्व एवं पूंजीगत अवयव हो सकते हैं । विशिष्ट अनुदान या तो अग्रिम के रूप में प्राप्त हो सकते हैं या 
नगरपालिका द्वारा किये गये व्यय की प्रतिपूर्ति के रूप में प्राप्त हो सकते हैं । सामान्यतः विशिष्ट उद्देश्यों के 
लिए अनुदान राज्य सरकार आवंटन के रूप में प्राप्त हो सकता है जिसे राज्य कोषागार के माध्यम से प्राप्त 
किया जा सकता है । 
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10.7 नगरपालिका को प्राप्त होने वाले विशिष्ट अनुदानों के उदाहरणों की सूची निम्नलिखित है : 
नगरपालिका के सामान्य गतिविधियों के लिए होने वाले व्यय वहन हेतु राजस्व अनुदान 

सड़क निर्माण हेतु संपोषण अनुदान । 

सड़क के संधारण हेतु संपोषण अनुदान 
विशिष्ठ परियोजनाओं / योजनाओं के संचालन हेतु राजस्व अनुदान 
• जनगणना अनुदान 
• वेतन एवं प्रशासनिक लागत के भुगतान हेतु अनुदान 
• अंतरित संस्थानों के राजस्व व्यय वहन हेतु अनुदान 

विशिष्ट परियोजनाओं / योजनाओं के अधीन पूंजीगत व्यय वहन करने के लिए पूंजीगत अनुदान 
• 12वें वित्त आयोग के अधीन अनुदानों का पूंजीगत अवयव 
• अंतरित संस्थानों के अनुदान के अधीन पूंजीगत अवयव 

पिछड़ा क्षेत्र अनुदान निधि 
10. 8 जब कोई विशिष्ट अनुदान अग्रिम में मिलता है तो अनुदान स्वीकृति ओदश में विहित तरीके से 

नगरपालिका से उपयोगिता प्रमाण - पत्र समर्पण की अपेक्षा है | 
प्राप्य अनुदान का दावा जिस एजेंसी से अनुदान प्राप्त होना है उसके पास अनुदान स्वीकृत्यादेश में वर्णित 

कालावधि मे किये गये व्यय की व्यय विवरणी के रूप में समर्पित किया जाता है । 
10.10 यदि अनुदान स्वीकृति आदेश में अनुदान को जमा करने तथा उसके उपयोग के लिए अलग बैंक खाता 

खोलने का उल्लेख हो तो तद्नुरूप कार्रवाई की जाती है । 
10. 3 लेखांकण के सिद्धांत 


अनुदान से संबंधित संव्यवहार को दर्ज करना, लेखांकित करना तथा व्यवहार करना निम्न लेखांकण 
सिद्धांतों द्वारा नियंत्रित होंगे : 
राजस्व प्रकृति के सामान्य अनुदान वास्तविक प्राप्ति के उपरांत मान्य किये जायेंगे । 
जहां अनुदान स्वीकृत हो गया है तथा शहरी स्थानीय निकाय द्वारा स्वीकृत्यादेश / सरकारी आदेश प्राप्त 
कर लिया गया है परन्तु अनुदान की राशि प्राप्त नहीं हुयी है तो ऐसा अनुदान शहरी स्थानीय निकाय द्वारा 
प्राप्य अनुदान माना जायेगा । 
राजस्व व्यय के लिए प्राप्त विशिष्ट अनुदान जो व्यय किये जाने के पहले ही प्राप्त हो गया हो ( अग्रिम के 
रूप में प्राप्त ) को तब तक देयता माना जायेगा जब तक उसका व्यय नहीं हो जाता है । 
विशिष्ट राजस्व व्ययों के लिए प्राप्त या प्राप्य अनुदान को उस लेखांकण अवधि की आय माना 
जाता है जिसके अनुरूप राजस्व व्यय आय – व्यय विवरण में भारित किया जाता हो । 
पूंजीगत व्यय के लिए प्राप्त अनुदान स्थीय परिसम्पत्ति के निर्माण या अर्जन तक दीयत्व माना 
जाता है । इस प्रकार प्राप्त अनुदान से स्थायी परिसम्पत्ति के निर्मित / अर्जित होने पर दायित्व को स्थायी 
परिसम्पत्ति के निर्माण / अर्जन मूल्य तक कम कर दिया जायेगा । इसे पूंजीगत प्राप्ति माना जायेगा तथा 
विशिष्ट अनुदान खाता से पूजीगत अशदान में अतरित कर दिया जायेगा । 
इच्छित उद्देश्य हेतु केन्द्रीय अभिकरण या कार्यकारी एजेंसी के रूप में प्राप्त अनुदान जिससे नगरपालिका 
के स्वामीत्व अधिकार वाले स्थायी परिसम्पत्तियों का श्रृजन नहीं होता, को इच्छित उद्देश्य की पूर्ति के लिए 


छ . 
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इसके उपयोग हो जाने तक की अवधि तक दायित्व माना जायेगा । इच्छित उद्देश्य हेतु इसका व्यय हो 
जाने पर उपयोग की राशि तक यह दायित्व कम हो जायेगा । इसमें अन्य किसी कार्रवाई की जरूरत नहीं है । 
मुद्रेत्तर परिसम्पत्तियों के रूप में प्राप्त अनुदान जैसे रियायत दर पर प्राप्त स्थायी परिसम्पत्तियां को उनके 
अर्जन लागत के आधार पर परिगणित किया जायेगा । यदि मुद्रेत्तर परिसम्पत्तियां निःशुल्क प्राप्त हुयी हों तो 
इन्हें एक रूपये के खाता मूल्य पर दिखाया जायेगा । 
अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से हुयी आय जब भी प्रोदभूत हो को मान्य करते हुए विशिष्ट अनुदान 
में क्रेडिट किया जायेगा । अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से किये गये निवेश के व्ययन से हुयी 

आय / व्यय को मान्य करते हुए इसे विशिष्ट अनुदान में केडिट / डेविट किया जायेगा । 
10. 4 लेखांकण अभिलेख एवं प्रक्रियायें । 
10.12 इस खंड में अनुदान से संबंधित संव्यवहारों के अभिलेख, पंजी, दस्तावेज , लेखांकण प्रविष्टियां आदि का 

वर्णन किया गया है । अनुदान के लेखांकण के लिए कतिपय प्रपत्र एवं पंजियां आदि निर्धारित की गयी है जो 
अनुदान के लिए विशिष्ट है । जैसे अनुदान पंजी (प्रपत्र - जी - 1 ) इसे अध्याय के अंत में संलग्न किया गया है 

तथा उनके आरंभ में जी शब्द जोड़ा गया है । 
10. 13 लेखा विभाग अनुदान पंजी प्रपत्र - जी - 1 में संधारित करेगा । पूंजीगत एवं राजस्व अनुदान के लिए 

अलग - अलग पंजियां रखी जायेंगी । प्रत्येक अनुदान की प्राप्ति एवं इससे किये गये व्यय को दर्ज करने के 
लिए अलग - अलग पन्नों का उपयोग किया जायेगा । 


10. 4. 1 सामान्य अनुदान 
10. 14 सामान्य अनुदान के लेखांकण के लिए लेखांकण प्रक्रिया तथा लेखांकण प्रविष्टियों का वर्णन निम्नवत् है : 


क . 


सामान्य अनुदान प्राप्ति दर्ज करना 


प्राप्त अनुदान का ब्योरा लेखा विभाग में संधारित प्राप्ति पंजी ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 9 )में दर्ज किया जायेगा 
तथा इसे बैंक में जमा कर दिया जायेगा । जिस एजेंसी से अनुदान प्राप्त हुआ हो उसे प्रपत्र जी0इ0एन0 - 8 में 
पावती रसीद दी जायेगी । अनुदान प्राप्ति को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित की जायेगी : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


डेविट 


डेविट 


केडिट 


450100000 रोकड़ खाता 
450210000 बैंक खाता 

160100000 | टू, राजस्व अनुदान 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख ___ - 
प्रपत्र - जी - 1 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
रोकड़ पंजी, बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


ख . 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकितकिया जाय । 
भुगतान के समय सरकार द्वारा की गयी कटौतियों को दर्ज करना । 
अनुदान विमुक्ति के समय सरकार नगरपालिका के विद्युत प्रभार, ऋणों पर ब्याज , ऋण पुनर्भुगतान आदि 
बकायों की राशि अनुदान से काट सकती है । नगरपालिका अनुदान की सकल राशि को मान्य करते हुए 
लेखांकण करेगी । विभिन्न शीर्षजिनमें कटौती हुयी है, को अभिलेखित करेगी । अनुदान स्वीकृति आदेश में 
उल्लिखित कटौतियों के ब्योरे के अनुरूप लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि लेखा पुस्तकों में पारित करेगा 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


240200000 


डेविट 


राज्य सरकार से ऋण पर ब्याज 
कार्यालय विद्युत प्रभार 


220110100 


डेविट 


160100000 


टू, राजस्व अनुदान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
जरनल बही, बैंक बही, खाता 


व्यय दर्ज किये जाने के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


350309900 


भुगतेय सरकारी बकाया 


डेविट 


केडिट 


160100000 टू, राजस्व अनुदान 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
जरनल बही, खाता, ऋण पंजी एवं अनुदान पंजी 


10 . 4. 2 विशिष्ट अनुदान 


10. 15 विशिष्ट अनुदान या तो अग्रिम के रूप में प्राप्त कराये जाते हैं या पहले से किये गये व्यय विरुद्ध या राज्य 

कोषागार से विपत्र निकासी द्वारा ये राजस्व या पूंजीगत प्रवृत्ति के या दोनों हो सकते हैं । विशिष्ट अनुदान 
की लेखांकण प्रविष्टि प्राप्ति ( अग्रिम या प्रतिपूर्ति या राज्य कोषागार से विपत्र की निकासी से, की प्रकृति 
तथा व्यय की प्रकृति ( पूंजीगत या राजस्व व्यय ) पर निर्भर करती है । 


अग्रिम रूप से उपलब्ध कराया गया अनुदान 


10.16 


अग्रिम के रूप में प्राप्त अनुदान संबंधित नामिक बैंक अनुदान लेखा में जमा कर दिये जायेंगे तथा उनका 
लेखांकण निम्न ढंग से किया जायेगा : 


राजस्व व्यय से संबंधित विशिष्ट अनुदान 
10.17 अग्रिम रूप में प्राप्त अनुदान जो राजस्व व्यय के लिए है, का लेखांकण निम्न प्रकार से किया जायेगा : 


क . 


कोड 


अग्रिम रूप में प्राप्त अनुदान दर्ज करना अनुदान स्वीकृति आदेश का ब्योरा अनुदान पंजी प्रपत्र जी - 1 में दर्ज 
किया जायेगा । अनुदान प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
विवरण 

डेविट 

केडिट 
450610000 नामित बैंक लेखा 

डेविट 
320000000 टू, अनुदान, विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान की बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी प्रपत्र जी - 1 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
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सभी अनुदानों के लिए सरकार द्वारा यथाविहित अलग रोकड़ पंजी तथा बैंक बही / ( प्रपत्र 
जी0इ0एन0 - 1ए तथा 1बी ) संधारित की जायेगी । 
अनुदान पंजी प्रपत्र - जी - 1 में अनुदान प्राप्ति का ब्योरा दर्ज किया जायेगा । 
अग्रिम रूप से प्राप्त विशेष अनुदान के विरुद्ध किये गये राजस्व व्यय के लिए अनुपालित लेखांकण 
पद्धति बही होगी जिसका वर्णन अध्याय - 11 लोक निर्माण ( संपोषण एवं संधारण व्यय के लिए ), 
अध्याय - 12 भंडार ( भंडार क्रय के लिए ) तथा अध्याय - 15 - अन्य राजस्व व्यय ( अन्य राजस्व व्ययों के लिए ) 
में किया गया है । 
अग्रिम रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से संवेदक / आपूर्तिकर्ता को अग्रिम भुगतान 
अग्रिम रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से किसी परियोजना / योजना जिसको इस अनुदान से 
चलाया जाना हो , के लिए किसी संवेदक / आपूर्तिकर्ता को अग्रिम नामित बैंक खाता से भुगतेय 
होगा । इसके लिए पारित होने वाली प्रविष्टि की चर्चा संवेदकों / आपूर्तिकत्ताओं को भुगतान की 
गयी अग्रिम में किया गया है । 
संवेदक / आपूत्तिकर्ता का विपत्र प्राप्त होने पर दायित्व दर्ज करना । 
प्रक्रिया पूर्ण होने के उपरांत आपूर्तिकर्ताओं के सामग्रियों के विपत्र या प्रदान की गयी सेवा या 
कराये गये कार्य जो राजस्व प्रकृति के हैं , के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
250400000 कार्यक्रम व्यय - विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
350100102 | टू , संवेदक नियंत्रण लेखा - विशिष्ट अनुदान 

क्रेडिट 
340100302 टू , संवेदक की रोकी गयी राशि 

क्रेडिट 
टू, भुगतेय वसूलिया - श्रोत से आय कर 
350202101 

क्रेडिट 
कटौती – संवेदक / आपूर्तिकर्ता 

टू, आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम - प्रदत्त अग्रिम - 
460400102 

क्रेडिट 
विशिष्ट अनुदान 


प 


- प्रद 


श्रोत अभिलेख 

संवेदक / आपूर्तिकर्ता के विपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता अनुदान पंजी प्रपत्र - जी - 1 
लेखा का लघु एवं वृहत्त शीर्ष जैस लागू हो अंकित किया जाय । 
व्यय का ब्योरा अनुदान पंजी में संबंधित विशिष्ट अनुदान के अधीन दर्ज की जोयगी । 
( प्रपत्र - जी - 1 ) 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता को किया गया भुगतान दर्ज करना 
आपूर्तिकर्ता / संवेदक को नामित बैंक अनुदान लेखा से ही भुगतान होगा । भुगतान पर लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा की गयी कटौतियाँ का भुगतान होने पर 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
350100102 संवेदक नियंत्रण लेखा - विशिष्ट अनुदान । डेविट 
450610000 टू, नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0इ0ए0 - 15 
अनुदान की बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी0 - 1 ) 
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उपर्युक्त कंडिका झ के अधीन राज्य सरकार की ओर से की गयी कटौतियों का भुगतान अनुदान के 
नामित बैंक लेखा से किया जाता है । भुगतान होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करेगा 


कोड 


डेविट 


केडिट 


350202101 


विवरण 
भुगतेय वसूलियां - श्रोत से आय कर कटौती 
विशिष्टि अनुदान 
टू, नामित बैंक लेखा 


डेविट 


450610000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


भुगतान आदेश , प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अनुदान का बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी- प्रपत्र जी - 1 


- 


ढ . 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या लिखा जाय । 
साझा भंडार के उपयोग के विरुद्ध अनुदान हेतु नामित बैंक खाता से मुख्य बैंक खाता में निधि का अंतरण 
विशिष्ट अनुदान के लिए साझा भंडार से उपयोग में लायी गयी सामग्रियों की मूल्य राशि से संबंधित अनुदान 
हेतु नामित बैंक खाता से मुख्य बैंक लेखा में अंतरित की जायेगी । लेखा विभाग अनुदान पंजी प्रपत्र - जी - 1 
को अद्यतन करेगा तथा इस निमित्त निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड 

विवरण । डेविट 

केडिट 
450210000 बैंक खाता 

डेविट 
450610000 टू , नामित बैंक खाता 

क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


भंडार विभाग से प्राप्त प्रतिवेदन । 
अनुदान बैंक बही, अनुदान पंजी, प्रपत्र - जी0 - 1 


त 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
विशिष्ट अनुदान के अधीनकिये गये राजस्व व्यय को अनुदान से आय के रूप में मान्यता प्रदान करना । 
प्रत्येक तिमाही के अंत में लेखा विभाग अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान ( अनुदान पंजी से ) के 
अधीन किये गये राजस्व व्यय का अभिनिश्चिय करेगा । इसके विरुद्ध आय दर्ज करने के लिए लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 


320000000 


विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान, अंशदान 


डेविट 


केडिट 


160100000 टू, राजस्व अनुदान 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


अनुदान पंजी - प्रपत्र - जी0 - 1 
जरनल बही, खाता 
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संवेदकों / आपूर्तिकर्ता को प्रदत्त अग्रिम 
10.18 विशिष्ट अनुदान के अधीन कार्य संपादन हेतु संवेदक को अग्रिम भुगतान पर लेखा विभाग निम्नलिखित 

प्रविष्टि पारित करेगा 
अग्रिम स्वीकृति दर्ज करने के लिए 
अग्रिम की स्वीकृति तथा आय पर कर की कटौती होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


क . 


कोड 


केडिट 


केडिट 


विवरण 

डेविट 
460400202 संवेदकों को अग्रिम - विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
टू , भुगतेय वसूलियां - श्रोत से आय कर की 
350202101 

कटौती - विशिष्ट अनुदान 
350100102 टू, संवेदक नियंत्रण लेखा - विशिष्ट अनुदान 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता , अनुदान पंजी - प्रपत्र - जी - 1 


क्रेडिट 


ख . 


अग्रिम भुगतान दर्ज करने के लिए 
अनुदान के लिए नामित बैंक खाता से अग्रिम की बची राशि के भुगतान पर लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा : 


डेविट 


कोड विवरण 

केडिट 
350100102 संवेदक नियंत्रण लेखा -विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
450610000 टू, नामित बैंक लेखा 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान की बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी - प्रपत्र - जी - 1 


पूंजीगत व्यय हेतु विशिष्ट अनुदान 
10.19 अग्रिम रूप में प्राप्त अनुदान दर्ज करना । 

अनुदान स्वीकृति आदेश का ब्योरा अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी - 1 ) में दर्ज किया जायेगा । अनुदान प्राप्त होने 

पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450610000 नामित बैंक लेखा 

डेविट 
320000000 टू , विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान, अंशदान 

केडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 13 
बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 
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10. 20 निम्नलिखित मामलों में पालन की जाने वाली लेखा प्रकिया तथा लेखांकण प्रविष्टियां वही होगी 

जैसा राजस्व व्यय से संबंधित विशिष्ट अनुदान खंड में वर्णित है । 


5 


+ 


रिं 


किं 


संवेदक / आपूर्तिकर्ता के लिए प्रावधानित अग्रिम 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता को प्रावधानित अग्रिम की वसूली 
निविदादाताओं से अग्रधन राशि जमा तथा असफल निविदादाताओं को इसकी वापसी 
सफल निविदादाता के अग्रधन का सुरक्षित जमा में परिवर्तन 
संवदेक / आपूर्तिकर्ता से प्राप्त सुरक्षित जमा 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता के विपत्र से सुरक्षित जमा की कटौती 
सुरक्षित जमा की वापसी 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता के विपत्र से कर की कटौती 

कटौती की गयी राशि को संबंधित पदाधिकारियों को वापसी 
10 . 21 पूंजीगत जारी कार्य के विपत्र प्राप्ति को दर्ज करना । 

विशिष्ट अनुदान के अधीन कार्यान्वित हो रहे पूंजीगत कार्यों के प्रगति के विपत्र प्राप्त होने पर 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
412109900 पूंजीगत जारी कार्य - अन्य विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
टू , संवेदक नियंत्रण लेखा- विशिष्ट अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

विभाग से प्राप्त चालू विपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


। 


10.22 स्थायी परिसम्पत्तियों के अर्जन संबंधी प्राप्त विपत्रों को दर्ज करना 

विशिष्ट अनुदान के अधीन स्थायी परिसम्पत्तियों के अर्जन / कय का विपत्र प्राप्त होने पर लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
स्थायी परिसम्पत्तियां ( परिसंपत्ति का नाम अंकित 
410000000 

डेविट 
करें ) 
350100302 टू , संवेदक नियंत्रण लेखा - विशिष्ट अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

स्थायी परिसम्पत्तियों की आपूर्तिकर्ता का विपत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


लेखा का लघु एवं विस्तृत शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
10. 23 संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं को भुगतान दर्ज करना । 

विशिष्ट अनुदान से क्रय और परिसम्पत्ति के अर्जन या निर्माण का व्यय अनुदान के नामित बैंक 
खाता से किया जायेगा । भुगतान के बाद लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
350100102 संवेदक नियंत्रण लेखा विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
450610000 टू , नामित बैंक लेखा 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान की बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
10.24 पूंजीगत जारी कार्य को पूंजीगत करना । 

पूंजीगत कार्य के पूर्ण होने पर पूंजीगत जारी कार्य को पूंजीकृत करते हुए लेखा विभाग द्वारा 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट । 
स्थायी परिसम्पत्तियां ( परिसंपत्ति का नाम अंकित 
410000000 

डेविट 
करें ) 
412109900 टू, पंजीगत जारी कार्य - अन्य विशिष्ट अनुदान 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

पूर्णता प्रमाण - पत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


लेखा का लघु एवं वृहत्त शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
10 . 25 पूंजीकृत होने पर विशिष्ट अनुदान को पूंजीगत अंशदान में अंतरित करना । 

विशिष्ट अनुदान के अधीन पूंजीगत जारी कार्य को पूंजीकृत करने या स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन पर किये 
गये पूंजीगत व्यय के समतुल्य पूंजीकृत राशि विशिष्ट अनुदान से पूंजीगत अंशदान में 
अंतरित की जायेगी । इस अंतरण को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
320000000 विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान , अंशदान 

डेविट 
312100000 | टू, पूंजीगत अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

पूर्णता प्रमाण - पत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही , खाता, अनुदान पंजी 


| 


10 . 26 उपर्युक्त प्रविष्टि स्थायी परिसम्पत्ति के कय / अर्जन या पूंजीकरण की प्रविष्टि के साथ पारित की 

जायेगी । 

अग्रिम के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से निवेश 
10. 27 अग्रिम रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान से किये गये निवेश की प्रविष्टि निवेश पंजी जो प्रपत्र - आई0एन0 - 1 

अध्याय - 17 - निवेश में संधारित होगी, में की जायेगी । इस प्रकार की राशि से किये गये निवेश की लेखांकण 
प्रविष्टि / प्रक्रिया वही होगी जो अन्य निवेशों में अपनायी जाती है । निवेश , निवेशों की परिपक्वता, ब्याज 
दर्ज करना, विकी / परिपक्वता पर लाभ / हानि आदि से संबंधित प्रविष्टि का विवरण अध्याय - 17 -निवेश 
में किया गया है । 
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10. 28 निवेश पर अर्जित आय । 

निवेशों के मोचन पर लाभ / हानि यदि हो से अनुदान पंजी प्रपत्र - जी - 1 लेखा विभाग द्वारा 
अद्यतन की जायेगी । 

केन्द्रीयकृत / कार्यान्वयन एजेंसी के रूप में प्राप्त अनुदान । 
10. 29 कतिपय योजनाओं के लिए नगरपालिकायें केन्द्रीयकृत एजेंसी के रूप में अनुदान प्राप्त कर सकती हैं । ऐसी 

योजनाओं पर व्यय लाभान्वितों के लिए परिसम्पत्ति श्रृजन के लिए किया जाता है । कुछ मामलों में योजना 
व्यय का वहन सीधे नगरपालिका द्वारा किया जाता है । कुछ अन्य मामलों में इनका भुगतान लाभान्वितों के 

समूह को किया जाता है जो इसका व्यय कर संबंधित व्यय / उपयोगिता विवरण प्रस्तुत करते हैं । 
10. 30 प्राप्त अनुदान को दर्ज करना 

स्वीकृत अनुदान का ब्योरा अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी0 - 1 ) में दर्ज किया जायेगा । अग्रिम रूप में अनुदान प्राप्त 
होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
450610000 नामित बैंक लेखा 

डेविट 
320000000टू , विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान , अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
10 . 31 कार्यकारी एजेंसी या लाभान्वितों के समूह को अग्रिम भुगतान 

नगरपालिकायें कार्यकारी एजेंसी / लाभान्वितों के समूह को उनके द्वारा शुरू किये गये कार्यों के 
लिए अग्रिम भुगतान कर सकती है । अग्रिम भुगतान दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित 
लेखांकण प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
460500300 | परियोजना के लिए अग्रिम - विशिष्ट अनुदान डेविट 
450610000 टू, नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान की बैंक बही , खाता, अनुदान पंजी 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
10. 32 विपत्र प्राप्ति पर योजना व्ययों का दायित्व दर्ज करना । 

नगरपालिकायें भुगतान हेतु विपत्र सीधे या फिर कार्यान्वयन एजेंसी के संवेदकों से प्राप्त कर सकती है । 
योजना के अधीन किये गये इन व्ययों जिनके लिए अनुदान प्राप्त कराया जाता है, को अलग से नियंत्रण 
खाता में डाला जाता है ताकि किया गया व्यय संचित हो सके । संवेदक या केन्द्रीयकृत एजेंसी को भुगतेय 
राशियों को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : - 10 .33 
कार्यान्वयन एजेंसी या संवेदक को किया गया भुगतान दर्ज करना । 
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कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
अन्य चालू परिसम्पत्तियां - योजना व्यय नियंत्रण 
460800200 

डेविट 
लेखा 

टू, आपूर्तिकर्ता का अग्रिम नियंत्रण लेखा 
350100404 

क्रेडिट 
योजना व्यय 

टू प्राप्त दायित्व - आपूर्तिकर्ता आयकर से 
350200201 

कटौति 
460509902 टू, अन्य अग्रिम – विशिष्ट अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

कार्यान्वयन पदाधिकारियों से प्राप्त व्यय विवरणियों 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही , खाता 


10.33 कार्यान्वयन एजेंसी या संवेदक को किया गया भुगतान दर्ज करना । 
क . विपत्रों का भुगतान केवल संबंधित नामित बैंक खाता से ही होगा । लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 

करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


क्रेडिट 


350100404 आपूर्तिकर्ता का आपूर्ति अग्रिम लेखा 

डेविट 
450610000 टू, नामित बैंक लेखा 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान की रोकड़ पंजी, खाता, अनुदान पंजी 


10 . 34 


की गयी कटौतियों का भुगतान दर्ज करना 
उपर्युक्त मामले में सरकार की ओर से की गयी कटौती संबंधित नामित अनुदान बैंक खाता से की जायेगी । 
की गयी कटौतियों के भुगतान के लिए लेखा विभाग द्वारा पारित होने वाले प्रविष्टि वही होगी जैसी 

अध्याय - 10.10 (1) में वर्णित है । 
10. 35 साझा भंडार के उपयोग पर अनुदान के लिए नामित बैंक लेखा से राशि अंतरण मुख्य बैंक लेखा में किया 

जाना । 
विशिष्ट अनुदान के उद्देश्य की पूर्ति हेतु साझा भंडार के उपयोग की लागत राशि अनुदान के लिए नामित 
बैंक राशि से मुख्य बैंक खाता में अंतरित की जायेगी । यह कार्रवाई साझा भंडार निर्गत होने के पहले की 
जायेगी । लेखा विभाग इसके लिए अनुदान पंजी प्रपत्र - जी0 - 1 को अद्यतन करेगा तथा वही प्रविष्टि पारित 
करेगा जो कंडिका 10. 10 (1) में वर्णित है । इसके अतिरिक्त साझा भंडार का उपयोग दर्ज करने के लिए 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 


कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
460800200 अन्य चालू परिसम्पत्तियां - योजना व्यय 

डेविट 
430100200 टू, सामग्रियों का क्रय - भंडार 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भंडार से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी - प्रपत्र - जी0 - 1 
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10. 36 योजना के पूर्ण होने या अवधि के अंत में योजना व्यय का अंतरण दर्ज करना । 

योजना के पूर्ण हो जाने या अवधि के अंत में केन्द्रीकृत एजेंसी के रूप में प्राप्त कुल अनुदान परियोजना पर 
हुये उपयोग की राशि की सीमा तक समायोजित किया जायेगा । इस समायोजन हेतु लेखांकण प्रविष्ट 
निम्नवत् होगी : 
कोड विवरण 

डेविट केडिट 
320000000 विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान , अंशदान 

डेविट 
460800200 टू , अन्य चालू परिसम्पत्तियां 

केडिट 
श्रोत अभिलेख 

संबंधित विभाग से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी – प्रपत्र - जी0 - 1 


अवधि अंत प्रक्रियायें 
10. 37 अवधि के अंत में यह सुनिश्चित किया जायेगा कि किये गये राजस्व व्यय से संबंधित सभी विपत्र किये गये 

कार्य या स्थायी परिसम्पत्तियों के अर्जन / कय पर हुये व्यय के सभी विपत्र लेखांकण अवधि की निर्धारित 
तिथि के पहले प्रक्रिया पूरी कर लेखांकण एवं भुगतान हेतु अग्रसारित कर दिये जाय ताकि उनका भुगतान 

लेखांकण अवधि के अगले 15 दिनों में हो जाय । 
10.38 राजस्व व्यय को दर्ज करने हेतु वही लेखांकण प्रविष्टि पारित होगी जैसी कंडिका 10. 10 ( छ ) में वर्णित है । 

किये गये राजस्व व्यय से संबंधित आय मान्य करने के लिए लेखांकण प्रविष्टि कंडिका 10.10 (ड) के अनुरूप 

होगी । 
10. 39 

विशिष्ट अनुदान के अधीन पूंजीगत कार्यों के चालू विपत्रों को दर्ज करने संबंधी लेखांकण प्रविष्टि वही होगी 
जैसी कंडिका 10. 29 में वर्णित है । विशिष्ट अनुदानों के अधीन स्थायी परिसम्पत्तियों के अर्जन / कय दर्ज 

करने के लिए लेखा प्रविष्टि वही होंगी जिनका वर्णन उपर की कंडिका 10. 30 में किया गया है । 
10.40 केन्द्रीकृत एजेंसी के रूप में प्राप्त अनुदान के बारे में यह सुनिश्चित किया जायेगा कि किये गये व्यय के लिए 

अंतरण प्रविष्टि पारित की जाय ताकि योजना उद्व्यय केन्द्रीयकृत एजेंसी लेखा शून्य हो जाय । 
अग्रिम के रूप में प्राप्त विशेष अनुदान की उपयोगिता का पुनर्भुगतान दर्ज करना । 
10 .41 सामान्यतः अनुदान स्वीकृति आदेश में विहित अवधि तक विशिष्ट अनुदान का उपयोग हो जाना चाहिए । 

सामान्तः निम्नलिखित परिस्थितियों में सामान्य अनुदान वापस कर दिया जायेगा । 
- अनुदान स्वीकृति आदेश में अनुदान के उपयोग हेतु निर्धारित अवधि के पूर्ण होने पर 
अनुदान के विरुद्ध उपयोग में लायी कुल राशि प्राप्त अनुदान से कम होने पर यदि अनुदान स्वीकृति आदेश 
में विशेष रूप से अंकित किया गया हो कि अव्यवहत राशि लौटा दी जानी है तब लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 

डेविट 

केडिट 
320000000 विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान, अंशदान 

डेविट 
350400600 टू, भुगतेय वापसी – अनुदान 

केडिट 
श्रोत अभिलेख __ - अनुदान पंजी- प्रपत्र जी0 - 1, संबंधित विभाग से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 
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कोड 


10.42 अव्यवहृत विशिष्ट अनुदान का भुगतान 

अग्रिम रूप में अव्यवहृत विशिष्ट अनुदान का भुगतान अनुदान के लिए नामित बैंक खाता से किया जायेगा । 
भुगतान के उपरांत लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
विवरण 

डेविट 

केडिट 
350400600 भुगतेय वापसी - अनुदान 

डेविट 
450610000 टू , नामित बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख 

अनुदान बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
व्यय की राशि अग्रिम रूप से प्राप्त अनुदान से अधिक हो । 
10.43 कतिपय मामलों में अनुदान देने वाली एजेंसी अनुदान से अधिक राशि के व्यय की अनुमति दे सकती है । ऐसे 

मामले में व्यय का भुगतान मुख्य बैंक खाता से किया जायेगा तथा इसे सामान्य व्यय माना जायेगा । अनुदान 
के अधीन व्यय होने पर यह राशि प्राप्य अनुदान हो जायेगी । अवधि अंत के बाद अनुदान पंजी 
( प्रपत्र - जी0 - 1 ) से अनुदान राशि से अधिक हुए व्यय को लेखा विभाग अभिनिश्चित करेगा । इस अनुदान 
आय को मान्यता देने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


431500100 


सरकार से प्राप्य अनुदान 


डेविट 


क्रेडिट 


160100000 टू , राजस्व अनुदान 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख 


अनुदान का स्वीकृत्यादेश 
जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


कोड 


व्यय की राशि प्राप्त होने पर 

विवरण 
बैंक खाता 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


435210000 


। केडिट 


431500100 टू, सरकार से प्राप्य अनुदान 
श्रोत अभिलेख 

- सरकार का स्वीकृत्यादेश 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


– बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


नगरपालिका द्वारा किये गये व्यय प्रतिपूर्ति के रूप में प्राप्त विशिष्ट अनुदान 
10.44 नगरपालिका को सामान्य गतिविधियों के निष्पादन या विशिष्ट परियोजना / योजना के कर्यान्वयन संबंधी 

पूंजीगत व्यय की पूर्ति के रूप में विशेष अनुदान प्राप्त होता है । दावा / प्रतिपूर्ति के पूर्व इनका व्यय मुख्य 
बैंक लेखा से किया जाता है । प्रतिपूर्ति के रूप में प्राप्त होने वाले अनुदानों का लेखांकण निम्नलिखित तरीके 
से किया जाता है : 
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नगरपालिका के सामान्य गतिविधियों के निष्पादन के दौरान किये गये व्यय के लिए विशेष अनुदान 
10. 45 नगरपालिका के सामान्य गतिविधियों के निष्पादन हेतु किये गये राजस्व व्यय के लिए प्राप्त विशेष 

अनुदान का लेखांकण निम्न तरीके से किया जाता है : 
10. 45 क . अनुदान स्वीकृति पर अनुदान आय को मान्य किया जाना । 

जहां आवेदन / व्यय का विवरण पहले ही समर्पित हुआ हो , विशिष्ट अनुदान संबंधी अनुदान स्वीकृति आदेश 
का विवरण प्राप्त होने पर इसे अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी - 1 ) में दर्ज किया जायेगा । आय को मान्य करने के 
लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्अि पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
431500100 सरकार से प्राप्य - अनुदान 
160200000 ट , प्रतिपूर्ति व्यय 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- अनुदान स्वीकृत्यादेश 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


डेविट 


व अनुदान 


| टू प्रतिपति 


ख . 


| 


अनुदान की प्राप्ति दर्ज करना : - अनुदान प्राप्ति पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
435210000 

डेविट 
431500100 | टू , सरकार से प्राप्य अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी . इ. एन. - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


बैंक 


- 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


विशिष्ट परियोजना / योजना में किये गये व्यय से संबंधित विशिष्ट अनुदान 


10.46 किसी परियोजना / योजना विशेष पर किये गये व्यय के विरुद्ध प्राप्य अनुदान का लेखांकण निम्न 

रूप से किया जायेगा : 


क . 


ख . 


सामान्यतः परियोजना / योजना की स्वीकृति किसी एजेंसी द्वारा दी जाती है । अनुदान स्वीकृति 
आदेश का ब्योरा अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी0 - 1) में दर्ज किया जायेगा । 
जमा प्राप्ति , व्यय किये जाने, संवेदकों के विपत्रों का भुगतान, संवेदकों के विपत्रों से की गयी कटौतियों का 
भुगतान, साझा भंडार का उपयोग , परिसम्पत्ति का निर्माण पूर्ण होना तथा उसको पूंजीकृत करना, अवधि के 
अंत में बकाया विपत्रों के लिए प्रावधान तथा उनका भुगतान से संबंधित वे ही लेखांकण प्रविष्टियां / 
प्रक्रियायें अपनायी जायेंगी जिनका वर्णन अध्याय - 11 लोक निर्माण , अध्याय - 12 भंडार, अध्याय - 15 अन्य 
राजस्व, व्यय, अध्याय 16 स्थायी परिसम्पत्तियां में हुआ हैं 
व्यय करने ववाला विभाग भुगतान आदेश ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 ) में उस अनुदान का नाम अंकित करेगा 
जिसके लिए व्यय किया गया है । जब कभी व्यय को प्रविष्टि की प्राथमिक पुस्त अर्थात् रोकड़ पंजी एवं बैंक 
बही ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 1ए तथा 1बी या जरनल बही प्रपत्र - जी0इ0एन0 – 2) में की जाय या साझा भंडार 
का उपयोग किया जाय तो अनुदान पंजी (प्रपत्र - जी0 - 1 ) को तदनुरूप अद्यतन कर लिया जायेगा । 
अनुदान के अधीन किये गये राजस्व व्यय के परिप्रेक्ष्य में अनुदान से आय दर्ज करना । अनुदान के अधीन व्यय 
करने पर अनुदान प्राप्य हो जाता है । अवधि के अंत में लेखा विभाग अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 1 ) से 
यह निर्धारित करेगा कि आलोच्य अवधि में राजस्व व्यय कितना है ? 


ग . 


घ . 
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तित 


अनुदान के अधीन किये गये राजस्व व्यय से संबंधित अनुदान आय को मान्य करने के लिए लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
435210000 

| 

डेविट 
431500100 | टू, सरकार से प्राप्य अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी .इ. एन. - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख – बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


बैंक 


च . 

अनुदान की प्राप्ति दर्ज करना : - परियोजना / योजना विवरण में यथावर्णित अवधियों पर संबंधित 
अनुदान के बकाया दावा की मांग हेतु व्यय की विवरणी उस एजेंसी को समर्पित की जायेगा जिससे अनुदान 
प्राप्य है । अनुदान प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
435210000 

डेविट 
431500100 | टू , सरकार से प्राप्य अनुदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी . इ. एन. - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी 


बैंक 


अवधि अंत प्रकिया 
10.47 अवधि के अंत में यह सुनिश्चित किया जायेगा कि अनुदान के अधीन किये गये राजस्व व्यय जिसकी 

प्रतिपूर्ति लेखांकण अवधि के अंत तक लंबित हो , के साथ अनुदान आय को शामिल करते हुए व्यय दर्ज 

किया जाय । इसकी लेखांकण प्रविष्टि कंडिका - 10.52 क में बतायी गयी प्रविष्टि के समरूप होगी । 
प्राप्य अनुदान को बट्टे खाते में डालना 
10. 48 प्राप्य अनुदान को बट्टे खाते में डालना : - लेखा विभाग प्रत्येक वर्ष के अंत में प्राप्य अनुदान के वसूली 

की स्थिति की समीक्षा करेगा । नगरपालिका तीन वर्ष से अधिक अवधि से लंबित अनुदानों को बट्टा 
खाता में डालने पर विचार कर सकती है । 
यदि नगरपालिका प्राप्य अनुदान को बट्टा खाता में डालने का निर्णय लेती है तो बट्टा खाता 
आदेश के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
270300600 | बट्टे खाता में डाला गया राजस्व 

डेविट 
431500100 

टू, सरकार से प्राप्य अनुदान 
श्रोत अभिलेख 

बट्टा खाता में डाले जाने की स्वीकृति संबंधी 

परिषद् का संकल्प 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


क्रेडिट 


10. 49 


सरकार से प्राप्य अनुदान का नगरपालिका के बकाये के विरुद्ध समायोजन 
नगरपालिका को भुगतेय अनुदान से सरकार नगरपालिका के पास सरकारी निगम , सरकारी कंपनी या 
इसके द्वारा गठित किसी परिषद् के किसी बकाया का समायोजन कर सकती है । 


10. 50 प्राप्य अनुदान के विरुद्ध सरकारी बकाये का समायोजन दर्ज किया जाना । 


सरकार से समायोजन की सूचना प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
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डेविट 
डेविट 


क्रेडिट 


___ डेविट 


कोड 

विवरण 
| 350300000 

भुगतेय सरकारी बकाया 
431500100 

| टू, सरकार से प्राप्य अनुदान 
श्रोत अभिलेख 

सरकार से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता , अनुदान पंजी 


क्रेडिट 


सरकारी बकाया का लेखाशीर्ष जिसके विरुद्ध अनुदान समायोजित हुआ है जैसे राज्य शिक्षा 
उपकर, 

भुगतेय विद्युत प्रभार, भुगतेय रोजगार गारंटी उपकर आदि अंकित किया जाय । 
राज्य कोषागार से विपत्र के माध्यम से विशिष्ट अनुदान की निकासी 
10.51 आवंटन के उपरांत अनुदान दर्ज करना : - अनुदान स्वीकृत्यादेश का ब्योरा अनुदान पंजी पर दर्ज किया 

जायेगा । लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
45010000 | नामित बैंक लेखा । 

डेविट 
320000000 टू, विशेष उद्देश्य हेतु अनुदान, अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख – अनुदान की बैंक बही, खाता, अनुदान पंजी - प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 1 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
10.52 इन अनुदानों की निकासी कोषागार में विपत्र समर्पित कर की जाती है । इसे दर्ज करने के लिए 

लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
राजस्व व्यय के मामले में , 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
250000000 कार्यक्रम व्यय 

डेविट 
450610000 | टू, नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

कर्यान्वयन पदाधिकारियों द्वारा समर्पित व्यय विवरणियां 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


कोड 


क्रेडिट 


लेखा का लघु तथा विस्तृत शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
राजस्व आय को साथ - साथ मान्य किया जाना 
विवरण 

डेविट । 
320000000 विशेष उद्देश्यों के लिए अनुदान , 

डेविट 
अंशदान 
160100000 

टू , राजस्व अनुदान 
श्रोत अभिलेख 

अनुदान पंजी प्रपत्र जी0 - 1 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


पूंजीगत परिव्यय के मामले में , 
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कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
410000000 स्थायी परिसम्पत्तियां 

डेविट 
450610000 | टू, नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- कार्यान्वयन पदाधिकारियों से प्राप्त व्यय विवरणियां 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


लेखा का लघु शीर्ष या वृहत्त शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 
यदि परिसम्पत्ति का निर्माण जारी हो , 


कोड 


विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
412100000 पूंजीगत जारी कार्य - विशिष्ट अनुदान 

डेविट 
450610000 टू, नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

कार्यान्वयन पदाधिकारियों से प्राप्त व्यय विवरणियां 
अद्यतन किये गये अभिलेख - 

जरनल बही , खाता, अनुदान पंजी 


परिसंपत्ति के अर्जित / पूंजीकृत होने पर , 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
320000000 विशेष उद्देश्यों के लिए अनुदान , 

डेविट 
अंशदान 
312100000 टू, पूंजीगत अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - पूर्णता प्रमाण- पत्र, कार्यान्वयन पदाधिकारियों से प्राप्त व्यय विवरणियां 
अद्यतन किये गये अभिलेख – जरनल बही, खाता, अनुदान पंजी 


10. 53 आंतरिक नियंत्रण 
नगरपालिका द्वारा अनुदान संबंधी संव्यवहारों के लिए निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण का प्रेक्षण किया जायेगाः 
क . लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि जिस विशेष उद्देश्य लिए अनुदान प्राप्त हुआ है, का उपयोग 

किसी भिन्न उद्देश्य हेतु नहीं किया गया है । 
ख . प्रत्येक तिमाही के अंत में लेखा पदाधिकारी तथा परियोजना / योजना कार्यान्वित करने वाले विभाग जिनके 

सौजन्य से अनुदान मिला है , के विभागध्यक्ष इस अवधि में किये गये व्यय का मिलान खाता 
( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 3), लेखा विभाग में संधारित मांग पंजी ( प्रपत्र - जी0 - 1 ) तथा संबंधित विभागों में 

संधारित सुसंगत अभिलेखों से करेंगे । 
ग . प्रत्येक तिमाही पर लेखा पदाधिकारी प्राप्त एवं प्राप्य अनुदान जो खाता ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 3) में हैं का 

मिलान लेखा विभाग में संधारित अनुदान पंजी ( प्रपत्र - जी0 - 1 ) से करेंगे । 
प्राप्त अनुदान के संबंध में लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि बैंक बही में इसके दर्ज होने के बाद इसे 
अनुदान पंजी में भी चढ़ा लिया गया है । साथ ही यह भी सुनिश्चित किया जायेगा कि प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 8 
में प्राप्ति रसीद / प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 में दैनिक संग्रहण सार तैयार किये गये हैं तथा इनमें अनुदान पंजी 
का संदर्भ अंकित किया गया है । 
लेखा पदाधिकारी नगरपालिका के अभिलेखों से कोषागार के लोक लेखा के सभी अधिशेषों का मिलान कर 
लेंगे । 


च . 
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मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि प्राप्त अनुदानों का उद्देश्य उन्हीं उद्देश्यों की पूर्ति के 
लिए किया गया है, जिनके लिए अनुदान प्राप्त कराया गया है । विचलन के किसी भी मामले में सरकार मुख्य 
नगरपालिका पदाधिकारी के विरुद्ध कार्रवाई करेगी । 
मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि अनुदान से जारी निधि का अविलंब उपयोग विशिष्ट 
उद्देश्यों के लिए किया जाय । 
हस्तक में बताये गये प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अतिरिक्त प्रतिवेदन / रिपोर्ट 

जैसा वे अनुश्रवण हतु अपेक्षित समझते हैं , की सूची विहित कर सकते हैं । 
10.54 सभी समाधान विवरणियां लेखा पदाधिकारी द्वारा अभिप्रमाणित की जायेंगी । 

वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतिकरण 
10. 55 अनुदान संबंधी संव्यवहारों में उपयोग में लाये जाने वाले सभी लेखा शीर्षों को नगरपालिका के वित्तीय 

विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में प्रदर्शित किया जायेगा । इन सभी वित्तीय 

विवरणियों एवं अनुसूचियों पर नामित पदाधिकारियों द्वारा मुहर सहित हस्ताक्षर दर्ज किये जायें । 
10. 56 नगरपालिका निम्नलिखित ब्योरों को नोट के रूप में प्रकट करेगी 
- नगरपालिका के लोक जमा लेखा में अनुपयुक्त राशि 
- 

व्ययगत अनुदान / निधि की राशि 
10 .57 अनुदान संबंधी आय एवं व्यय विवरणी की अनुसूची निम्न रूप से दिखायी जायेगी । 
अनुसूचि - आई - 6 : राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहश्य की अनुसूचि 


वर्तमान वर्ष राशि 


कोड सं0 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


( रू0 में ) 


160100000 


राजस्व अनुदान 
160200000 व्ययों की प्रतिपूर्ति 

160300000 योजना के लिए अंशदान 
अनुदान से कुल आय को राजस्व अनुदान, अंशदान एवं साहश्य 
की अनुसूचि के अंश के रूप में दिखाया जाएगा । 
अनुसूचि - आई - 16 : प्रावधान एवं बट्टा खाता में डालने की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


270300600 


बट्टे खाता में डाला गया राजस्व – राजस्व 


अनुदान 
अनुदान से कुल व्यय को प्रावधान एवं बट्टा खाता अनुसूचि के 
अंश के रूप में दिखाया जाएगा । 
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10.58 अनुदान से संबंधित तुलन पत्र का उद्धरण निम्नवत् अंकित किया जा रहा है : 
अनुसूचि बी - 3 : रिजर्व की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


2 


4 


312100000 
312300000 


पूंजीगत अंशदान 
विशेष निधियाँ ( अनुपयुक्त ) 

कुल रिजर्व निधियाँ 


अनुसूचि बी - 4 : विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान एवं अंशदान की अनुसूचिः 

कल्याण | अंतर्राष्ट्री 
केन्द्र 

अन्य । वित्तीय 

कारी 

| य 

सरकारों | संख्याओं 
विवरण सरकार से | सरकार से 

निकायों 

संगठन 

से 
अनुदान अनुदान 

अनुदान । अनुदान । 

अनुदान | अनुदान 


राज्य 


अन्य 


5 


| कोड सं . 

( क ) आरंभ शेष 
( ख ) अनुदानों में परिवर्धन 
| (i) वर्ष में प्राप्त अनुदान 
|(ii) अनुदान निवेशों पर ब्याज / 

अनुदान 
( iii ) अनुदान निवेशों के व्ययन से 
लाभ 
(iv ) अनुदान निवेशों के मूल्य में वृद्धि 
( v) अन्य परिवर्धन (प्रकृति दर्शायें ) 

योग ( ख ) 

योग ( क + ख ) 
। ( ग) निधियों से भुगतान 
(i) पूँजीगत व्यय स्थायी 
परिसम्पत्तियाँ 
अन्य 

उपयोग 
(ii ) राजस्व व्यय । 
वेतन, मजदूरी एवं भत्ता आदि 
किराया 
अन्य प्रशासनिक प्रभार 

उपयोग 


( iii ) अन्य : 
अनुदान निवेश के व्ययन से हानि 
अनुदान निवेश के मूल्य में कमी 
वापस किया गया अनुदान 


उपयोग 
___ योग ( ग ) ((i) (ii) ( iii)) | 
वर्ष के अंत में शुद्ध अधिशेष 
( क + ख ) - ( ग ) 
विशिष्ट उद्देश्यों के लिए कुल 
अनुदा एवं अंशदान 
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नोट : 

केन्द्र / राज्य सरकार से योजना मद में प्राप्त निधि को अनुदान निधि के रूप में दिखाया जाना है तथा उन्हें 
कर्णांकित निधियों के साथ नही मिलाना है । 
पूर्ण हुए पूंजीगत परिसम्पत्ति पर किए गए व्यय को पूंजीकृत कर परिसम्पत्ति अनुसूचि ( बी - 11) में ले जाया 

जाए तथा उस राशि पूंजीगत अंशदान बढ़ा दिया जाए । 
अनुसूचि बी - 7 : प्राप्त जमा की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


___ 


2 


340100202 


340100206 


340100102 


संवेदक का सुरक्षित जमा – विशेष अनुदान 
आपूर्तिकर्ताओं का सुरक्षित जमा - विशेष अनुदान 
संवेदकों का अग्रधन जमा - विशेष अनुदान 
आपूर्तिकर्ताओं का अग्रधन जमा - विशेष अनुदान 
संवेदको की रोकी गयी राशि - विशेष अनुदान 
आपूर्तिकर्ताओं की रोकी गयी राशि - विशेष 
अनुदान 


340100106 


340100302 


340100306 


कल 


अनुसूचि बी – 9 : अन्य देयताओं की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

(रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


1 


3 


350100102 
350100302 


350100404 


संवेदक नियंत्रण लेखा - विशेष अनुदान 
आपूर्तिकर्ता नियंत्रण लेखा – विशेष अनुदान 
आपूर्तिकर्ताओं का अग्रिम नियंत्रण लेखा 
कार्यक्रम व्यय 
भुगतेय वसूलियाँ – श्रोत पर आय कर की कटौती 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता को भुगतेय वापसी 
अनुदान 


350200201 


350400600 


योग | 


अनुसूचि बी - 13 : निवेशों की अनुसूचि – अन्य निधियाँ 

किसके यहाँ 
कोड सं0 निवेश की प्रकृति 

निवेश हुआ 


अंकित मूल्य 


लागत 


अभियुक्ति 


। 


5 


42100000 


निवेश - अन्य निधियाँ 

योग | 
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अनुसूचि बी - 15 : खुदरा देनदार ( प्राप्य) की अनुसूचि 


कोड सं0 


सकल राशि 

( रू0 ) 


संदिग्ध प्राप्य के 
लिए प्रावधान 

( रू0 ) 


वर्तमान वर्ष 

राशि 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष 

राशि 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


3 


. 


A 


6 


431500100 


चालू परिसम्पत्तियाँ - सरकार 
से प्राप्य – अनुदान 

योग : 


अनुसूचि बी - 10 : रोकड़ एवं बैंक अधिशेष की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


450100000 
450210000 
450610000 


रोकड़ लोन 
बैंक खाता 
नामित बैंक खाता 


योग | 


अनुसूचि बी - 18 : ऋण, अग्रिम एवं जमा : 


वर्ष में हई | वर्ष के अंत में | 

लंबित 
वसूली 

अधिशेष 


कोड सं0 


वर्ष के प्रारंभ में ।__ वर्ष में किया 
आरंभ शेष गया भुगतान 
( रू0 ) 


विवरण 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


(रू0 ) 


2 


3 


460400202 


संवेदको को अग्रिम - अन्य 
अग्रिम - विशेष अनुदान 


460509902 


| ग्रॉन्ट्स 
अन्य चालू परिसम्पत्तियाँ 
कार्यक्रम व्यय 


460800200 


योग 


461000000 


घटायें : ऋण, अग्रिम एवं जमा 
( अनुसूचि 18( क ) के विरूद्ध 
संचित प्रावधान 


कुल सकल ऋण, अग्रिम एवं जमा 
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... .. ... 


प्रपत्र जी - 1 

नगरपालिका का नाम 
अनुदान पंजी 


लेखांकण इकाई : 

निधि कोड : 


अनुदान का 


आदेश / अनुदान 
स्वीकृत करने वाले 
प्राधिकार का पदनाम 


अनुदान की । 


क्र0 


अनुदान की । 

अवधि 


स्वीकुत 
राशि 


नाम 


अवधि 


अग्रिम के रूप में प्राप्त 
अनुदान 

राशि 
तिथि 

( रू0 ) 
7 

8 


2 


5 


6 


तिथि 


विशेष अनुदान से किया गया व्यय 

राशि 
व्यय की 
भाउचर संख्या 

प्रकृति 
11 


अनुदान अवधि को 

समाप्त तक 
भुगतान की । 
तिथि 

अव्यवहृत अनुदान 
13 


अव्यवहृत अनुदान की 

वापसी 
तिथि 

राशि 

( रू0 ) 
15 16 


( रू0 ) 


10 


12 


14 


| 


पूँजीगत एवं राजस्व, विशेष एवं सामान्य अनुदानों के लिए अलग पंजियाँ संधारित की जाँच । 
अंकित करें - अनुदान केन्द्र सरकार, राज्य सरकार या अन्य सरकारी एजेन्सी से प्राप्त हुआ है । 
नोट 


प्रत्येक प्रविष्टि तथा इस प्रविष्टि जाँच से संबंधित व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर दर्ज किया जाए । 
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अध्याय - 11 


- 


11. लोक निर्माण कार्य 

इस अध्याय का उद्देश्य है 
आपको लोक निर्माण कार्यों के संव्यवहारों को दर्ज करने से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों तथा 
पद्धतियों से अवगत कराना है । 
आपको डिपॉजिट कार्यों के लेखांकण व्यवहारों से परिचित कराना है । 
इस अध्याय के अंत में 
आप लोक निर्माण संबंधी संव्यवहारों को दर्ज करने ,वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण प्रणाली को जान लेंगे 
और धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 
आपकी विषय एवं सिद्धांतों पर समझ बढ़ेगी । 


11. 1 


इस अध्याय में नगरपालिका द्वारा कार्यान्वित कराये जाने वाले लोक निर्माण कार्यों के संव्यवहारों से संबंधित 
अनुशंसित लेखांकण प्रणाली का वर्णन है । लोक निर्माण के अधीन सामान्यतया भवनों का निर्माण / विस्तार 
/ वृहत्त रूपांतरण , भूमि विकास , पथों का निर्माण , जल संकर्मों का निर्माण , जल निकासी नाला एवं अन्य 
जन - सुविधाओं का निर्माण सम्मिलित है । इनका संपोषण एवं संधारण भी लोक निर्माण के अधीन ही है । 
इसके अतिरिक्त अन्य असैनिक कार्य ( उदाहरण के लिए उपस्कर जिसे नगरपालिका अभियंत्रण विभाग के 
माध्यम से संपादित कराती है ) इसी में सम्मिलित है । इस अध्याय में सरकार या सरकारी विभागों की ओर से 
नगरपालिका द्वारा संपादित कराये जाने वाले कार्य एवं इन डिपॉजिट कार्यों से प्राप्त राजस्व की भी पहचान 
भी समावेशित है । 


11. 2 


मूल कार्य के अधीन नयेनिर्माण या उपलब्ध कार्यों में परिवर्द्धन और परिवर्तन शामिल है । कय किये गये नये 
भवन या पूर्व में परित्यक्त भवन को उपयोगी बनाने के लिए की गयी मरम्मति को मूल कार्य के अधीन 
वर्गीकृत किया जाना चाहिए । यदि किसी निवर्तमान संरचना को तोड़ कर हटा देने से उस संपत्ति का मूल्य 
स्थायी रूप से बढ़ जाता है तथा वह परिसंपत्ति बन जाती है तो इस कार्य को भी मूल कार्य के रूप में 
वर्गीकृत किया जायेगा । 


11. 3 


संपोषण एवं संधारण के अधीन मूल कार्य में उल्लिखित कार्यों से भिन्न कार्य जैसे भवनों, पथों, जल संकर्म 
संबंधी परिसंपत्तियों, जल निकासी प्रणाली के अनुरक्षण तथा अन्य कार्य जो इन्हें सामान्य उपयोग लायक 
स्थिति में रखने के लिए किये जांच, सम्मिलित है । 


11. 4 


शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार : - जब निजी उद्देश्य के लिए अभियंत्रण विभाग सड़क खोदने या किसी अन्य 
कार्य की अनुमति देता है तो क्षतिग्रस्त पथ या किसी अन्य संरचना की मरम्मति हेतु आवश्यक प्रभार अनुमति 
की मांग करने वाले व्यक्ति पर लगाता है । 


11.5 


डिपॉजिट कार्य : - सरकारी विभाग या सरकार कतिपय कार्यों / योजनाओं / परियोजनाओं / स्वीकृत 
आधारभूत संरचनाओं के कार्यान्वयन हेतु नगरपालिका की सेवा ले सकते हैं । उपरोक्त के लिए जमा करायी 
गयी राशि को डिपॉजिट कार्य के रूप में व्यवहार में लाया जाता है तथा इसे नगरपालिका के दायित्व के रूप 
में लेखांकित किया जाता है तथा इन कार्यों / योजनाओं / परियोजनाओं के पूर्ण होने पर इनके मूल्य के 
निश्चित प्रतिशत के रूप में सेवा प्रभार प्रावधानित किया जाता है । 


11. 6 


नगरपालिका क्षेत्र में लोक निर्माण नगरपालिका निधियों या अनुदानों या विशेष निधियों से कार्यान्वित कराये 
जा सकते हैं । 
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राशियों की प्राप्ति के श्रोत भिन्न होने के बावजूद लोक निर्माण से संबंधित विभिन्न संव्यवहारों की लेखांकण 
पद्धति समरूप रहती है । अनुदान से कराये गये कार्यों की लेखांकण प्रविष्टियां अध्याय - 10 अनुदान में 
उल्लिखित है । इसी तरह विशेष निधियों से कराये गये कार्यों की लेखांकण प्रविष्टियां अध्याय - 19 विशेष 
निधियां में उल्लिखित किया गया है । इस अध्याय में नगरपालिका द्वारा नगरपालिका निधि से कार्यान्वित 
कार्यों के लेखांकण प्रविष्टियों का वर्णन है । 


11. 1 


लेखांकण के सिद्धांत 


11.7 


लोक निर्माण संबंधी संव्यवहारों को दर्ज करने, लेखांकित करने तथा व्यवहार करने के सिद्धांत निम्नलिखित 


परिसंपत्ति के मूल्य में स्थायी परिसंपत्ति के अर्जन / अधिष्ठापन या निर्माण का व्यय इस प्रकारके अर्हता 
वाले चिन्हित स्थायी परिसंपत्तियों के अर्जन या निर्माण के लिए उधार पर कमीशनींग तक अद्यतन ब्याज 
तथा अद्यतन अनुसंगी व्यय सम्मिलित किया जायेगा । 


स्थायी परिसंपत्तियों में कोई परिवर्धन या सुधार जिससे परिसंपत्ति की उपयोगिता या क्षमता या 
उपयोगी जीवन बढ जाता है, को पूंजीकृत कर परिसंपत्ति के मूल्य में शामिल किया जायेगा । 


परिसंपत्ति को संपोषित करने तथा इसे सुचारू रूप से संचालित करेन में संपोषण एवं संधारण प्रकृति का 
ऐसा व्यय जिसका लाभ एक वर्ष के कम अवधि तक प्राप्त होता है, को अपलेखित कर दिया जायेगा बशर्ते 
इससे स्थायी परिसंपत्ति की क्षमता या कार्य करने की दक्षता में वृद्धि नहीं होती है या इसके आर्थिक जीवन 
में विस्तार नहीं होता हो । 


निर्माण / अधिष्ठापन के प्रक्रियाधीन परिसंपत्तियों तथा नयी परियोजनाओं परियोजना भंडार सहित पूरे 
पूंजीगत व्यय को पूंजीगत जारी कार्य के रूप में दिखाया जायेगा । 


वर्ष के अंत में विभेदक तिथि तक प्राप्त सभी विपत्रों के लिए प्रावधान किया जायेगा । विभेदक तिथि वार्षिक 
वित्तीय विवरणियों को अंतिम रूप देने के लिए निर्धारित तिथि से 30 दिन पहले होगी । 


प्राप्त अग्रधन जमा तथा सुरक्षित जमा के जब्त हो जाने तथा जमा वापसी के दावा के अधिकार के मियाद की 
अवधि पूरी होने के बाद इसे आय माना जायेगा । नगदी से भिन्न रूप में प्राप्त जमा को तब तक आय नहीं 
माना जायेगा जब तक उनका नगदीकरण नहीं हो जाता है । 


डिपॉजिट कार्यों के अधीन जमा राशि तब तक देयता करार दी जायेगी जब तक परियोजना जिसके लिए 
राशि प्राप्त हुई है, पूरी नहीं हो जाती । परियोजनाओं के पूर्ण होने के बाद इस पर किये गये कार्य के विरुद्ध 
देयता का समायोजन होगा । 


डिपॉजिट कार्य के अधीन जमा की गयी राशि तब तक परिसंपत्ति करार दी जायेगी जब तक जिन योजनाओं 
के अधीन राशि जमा की गयी है वे पूरी नहीं हो जाती । परियोजनाओं के पूर्ण होने के बाद हुए व्यय को 
पूंजीकृत करते हुए जमा से घटा दिया जायेगा । 


। 


संवेदकों को उपलब्ध कराये गये उपकरणों से संबंधित राजस्व की कटौती जो उनके विपत्रों से की जाती है, 
जब कभी कटौती होगी तब इसे मान्य किया जायेगा । 


संवैधानिक कटौतियां जैसे आय कर, मूल्यवर्द्धित कर जो संवेदकों के विपत्रों से की जाती है, की कटौती 
जब होगी तब इसे मान्य किया जायेगा । 


11. 2 लेखांकण अभिलेख और पद्धतियां 
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11 . 8 इस खंड में लोक निर्माण कार्यों से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण के लिए अपेक्षित अभिलेखों, पंजियों, 

दस्तावेजों, प्रपत्रों, लेखांकण प्रविष्टयों का वर्णन है । लोक निर्माण कार्यों के लेखांकण के लिए कतिपय प्रपत्र, 
पंजियां निर्धारित है, जो लोक निर्माण कार्यों के लिए निर्धारित की गयी है जैसे कार्यों की स्थिति विवरणी 
प्रपत्र - पी0डब्ल्यू0 - 1 आदि । ये प्रपत्र पी0डब्ल्यू0 - 1 से पी0डब्ल्यू0 - 3 इस अध्याय के साथ संलग्न है तथा 

उनके पहले पी0डब्ल्यू0 लगा हुआ है । 
11. 9 कार्य व्यय के लेखांकण की पद्धति का संक्षिप्त विवरण निम्नलिखित है 

नगरपालिका द्वारा विहित सिद्धांत एवं प्रक्रिया के अनुरूप निविदा में भाग लेने वाले निविदादाताओंसे अग्रधन 
प्राप्त किये जा सकते हैं । निविदा पर निर्णय होने के बाद असफल निविदादाताओं का अग्रधन जमा वापस 
कर दिया जायेगा । 
सफल निविदादाता के साथ एक एकरारनामा किया जा सकता है । निविदा एवं एकरारनामा की शर्तों के 
अनुरूप सुरक्षित जमा अग्रिम के रूप में ली जा सकती है । 
नगरपालिका तथा संवेदक के साथ हुए एकरारनामा की शर्तों एवं पद्धतियों के अनुरूप संवेदक को अग्रिम 
उपलब्ध कराया जा सकता है | 
जमा किये गयेविपत्र से सुरक्षित जमा , आय कर, अन्य कटौतियां / वसूली जिनमें दिया गया अग्रिम ( यदि 
हो ) शामिल हो , की कटौतियां करने के उपरांत भुगतानकिया जा सकता है । 
एकरारनामा शर्तों के अनुरूप सफलतापूर्वक कार्य पूरा किये जाने के बाद सुरक्षित जमा वापस किया जा 
सकता है । 
मूल कार्यों के मामले में किया गया व्यय पूंजीकृत किया जायेगा तथा इसे तुलन पत्र में परिसंपत्ति के रूप में 

दर्शाया जायेगा । 
अग्रधन जमा प्राप्ति के लिए लेखांकण 
11. 10 कराये गये कार्यों से संबंधित अग्रधन जमा प्राप्ति के लेखांकण के लिए निम्नलिखित पद्धति अपनायी जायेगी 

अग्रधन जमा के संग्रहणन तथा इसके प्रेषण / लेखा विभाग या बैंक में जमा करने की पद्धति वही होगी 
जिसका प्रावधान अध्याय - 5 जो सामान्य लेखांकण पद्धतियों पर है , में वर्णित है । प्राप्ति राशियों के लिए 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाती है 


कोड 


विवरण 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


क्रेडिट 


450100000 

बैंक खाता 
340100101 टू , संवेदक का अग्रधन जमा - नगरपालिका निधि 

न जमा - नगरपालिका निधि 
श्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


नोट : - अग्रधन जमा अभियंत्रण विभाग के खाता में प्रविष्टि अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण सिद्धांत में 
उल्लिखित तरीके से की जायेगी । इस अध्याय में आगे बतायी गयी अन्य लेखांकण प्रविष्टियां 
संबंधित बही खाते में समरूप तरीके से दर्ज की जायेगी । जहां रोकड़ या बैंक खाता अंतर्विष्ट हो , जरनल 

बुक में कोई प्रविष्टि नहीं होगी । 
अग्रधन जमा वापसी के लिए लेखांकण 
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11.11 वापसी के लिए लेखांकण पद्धति वही होगी जैसे किसी अन्य भुगतान के बारे में अध्याय - 5 

सामान्य लेखांकण पद्धतियां में प्रावधानित है । 
11.12 अग्रधन जमा वापसी दर्ज करना 

भुगतान का अनुमोदन प्राप्त होने तथा भुगतान होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा : 


कोड 


विवरण 


केडिट 


__ डेविट 
डेविट 


340100101 


संवेदक का अग्रधन जमा - नगरपालिका निधि 


केडिट 


450210000 टू, बैंक लेखा 
श्रोत अभिलेख – भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 

अग्रधन जमा को सुरक्षित जमा के रूप में परिवर्तन के लिए लेखांकण 
11. 13 अग्रधन जमा के सुरक्षित जमा में संपरिवर्तन की लेखांकण प्रविष्टि 

सफल निविदादाता के अग्रधन जमा को सुरक्षित जमा के संपरिवर्तन की सूचना प्राप्त होने पर 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

___ डेविट । केडिट 
340100101 संवेदक का अग्रधन जमा - नगरपालिका निधि 

डेविट 
340100201 टू, संवेदक का सुरक्षित जमा - नगरपालिका निधि 

केडिट 
श्रोत अभिलेख - जमा के समायोजन की सार विवरणी । 
अद्यतन किये गये अभिलेख जरनल, खाता 


सुरक्षित जमा की प्राप्ति 


कोड 


11.14 सुरक्षित जमा की प्राप्ति दर्ज करना : 

सुरक्षित जमा के लेखांकण की पद्धति अग्रधन जमा के अनुरूप है । लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा : 
विवरण 

डेविट केडिट 
450210000 बैंक खाता 
340100201 टू, संवेदक का सुरक्षित जमा - नगरपालिका निधि 
श्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख -बैंक बही, खाता 


डेविट 


केडिट 


- बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


11.15 संवेदक के साथ हुए एकरारनामा की शर्तों के अनुरूप संवेदक के विपत्र से सुरक्षित जमा की कटौती की जा 

सकती है । संवेदक के विपत्र से काटे गये सुरक्षित जमा के लिए इस अध्याय के " व्यय खंड को संदर्भित 
किया जा सकता है । 
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अग्रिम 


11.16 नगरपालिका निधि , अनुदान और विशेष निधि से कराये जा रहे कार्यों के लिए अग्रिम दर्ज 

करना: 
एकरारनामा शर्तों के अनुरूप संवेदक को अग्रिम भुगतान किया जा सकता है । अग्रिम नगदी या अन्य तरीके 
जैसे सामग्रियों की आपूर्ति के रूप में दिया जा सकता है । भुगतान की स्वीकृति प्राप्त होने तथा भुगतान हो 
जाने पर चक निर्गत पंजी जो प्रपत्र जी0इ0एन0 - 16 में है तथा अग्रिम पंजी जो प्रपत्र जी0इ0एन0 - 17 में है , 
में संवेदक को निर्गत चेकों की प्रविष्टि की जायेगी । पारित की जाने वाली लेखांकण प्रविष्टियां निम्नलिखित 
हैं : 
भुगतान हेतु अग्रिम की स्वीकृति दर्ज करने के लिए , 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


कोड 

विवरण 
460400201 संवेदकों को अग्रिम प्रदत्त - अग्रिम नगरपालिका निधि 
350100401 टू, संवेदकों का अग्रिम नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 
350200201 टू, भुगतेय वसूलियां - श्रोत से आय कर कटौती - संवेदक / आपूर्तिकर्ता 
श्रोत अभिलेख – भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


केडिट 
केडिट 


केडिट 


केडिट 


( ख ) अग्रिम संविरण दर्ज करने के लिए , 
कोड विवरण 

डेविट 
350100401 संवेदकों को अग्रिम नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 

डेविट 
450210000 टू, बैंक लेखा 
श्रोत अभिलेख भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 16 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही खाता, अग्रिम पंजी - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 17 
– बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
2 . संवेदक को सामग्रियों की आपूर्ति 
कोड विवरण 

डेविट 
460400205 संवेदकों को अग्रिम - संवेदकों को निर्गत सामग्रियां - नगरपालिका निधि 

डेविट 
430100200 टू, सामग्रियों का क्रय - भंडार 
श्रोत अभिलेख - भंडार अंत शेष विवरण - प्रपत्र ए0टी0 - 3 निर्गत सामग्री वितरणी प्रपत्र एस0टी0 - 4 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल , खाता, अग्रिम पंजी - प्रपत्र जी0इ0एन0 - 17 


केडिट 


क्रेडिट 


नोट : - भंडार लेखांकण संबंधी अध्याय - 12 की कंडिका 12. 24 से 12. 27 में वर्णित मूल्यांकण विवरण के 

आधार पर खपत के अन्य मदों के साथ यह प्रविष्टि पारित की जायेगी । 


व्यय 


11. 17 


भुगतान के लिए विपत्र तैयार करना 
प्रभावी नियमों के अनुरूप कराये गये कार्यों के आधार पर एक विपत्र तैयार किया जायेगा तथा भुगतान के 
लिए भेजा जायेगा । विपत्र में सुरक्षित जमा राशि, श्रोत से आय कर कटौती एवं अन्य वसूली या कटौती 
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जिसमें भंडार से आपूरित सामग्री तथा संवेदक को दिये गये अग्रिम की वसूली शामिल है , उल्लिखित रहेगी । 
कार्य के प्रगति में रहने पर चालू विपत्र समर्पित किये जाते हैं तथा कार्य पूर्ण होने पर सामान्यतया अंतिम 
विपत्र समर्पित किया जाता है । अंतिम विपत्र के साथ संविदा पूर्णता प्रमाण - पत्र भी संलग्न रहेगा । 


11.18 मूल कार्य से संबंधित संवेदक के विपत्र को दर्ज करना 


केडिट 


प्रक्रिया पूरा होने के बाद प्राप्त विपत्र का विवरण भुगतान हेतु विपत्र पंजी जो प्रपत्र जी .इ. एन . - 14 में है, में 
प्रविष्टि किया जायेगा । कराये जा रहे कार्य के लिए संवेदक के लिए विपत्र से संबंधित देयता दर्ज करने के 
लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
412000000 | पूंजीगत जारी कार्य 

डेविट 
350100101 टू, संवेदक का नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 
340100201 टू, संवेदक का सुरक्षित जमा - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
460400201 टू , संवेदकों को अग्रिम - प्रदत्त अग्रिम - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
350200201 टू, भुगतेय वसूलियां - श्रोत से आय कर कटौती - संवेदकगण 

क्रेडिट 
460400205 टू , संवेदकों को अग्रिम - सामग्रियां - संवेदकों को निर्गत सामग्रियां 

क्रेडिट 
नगरपालिका निधि 


श्रोत अभिलेख - मापी पुस्त तथा अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र , संविदा एकरारनामा 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल, खाता, भुगतान हेतु विपत्र पंजी प्रपत्र - जी. इ. एन. - 14 


11.19 


11.20 


एकरारनामा का दर जिसपर संवेदक को सामग्री दी गयी । 
पूंजीगत जारी कार्य लेखा एक नियंत्रक लेखा होगा जिसमें पूंजीगत परियोजना पर हुए व्यय का विवरण दर्ज 
किया जायेगा । असैनिक , विद्युत संबंधी, जल संकर्म एवं अन्य परियोजनाओं के लिए अलग - अलग पूंजीगत 
जारी कार्य नियंत्रण लेखे खोले जायेंगे । 
अवधि के अंत में पूंजीगत परियोजनाओं पर व्यय करने वाले विभाग द्वारा जारी पूंजीगत कार्य की स्थिति की 
सारांश विवरणी प्रपत्र - पी. डब्ल्यू. - 1 में समर्पित की जायेगी जिसमें पूंजीगत परियोजनाओं पर किये गये 
अद्यतन कुल व्यय की विवरणी अंकित रहेगी । प्रत्येक पूंजीगत परियोजना पर हुए कुल व्यय का विवरण कार्य 
पत्रक ( प्रपत्र - पी . डब्ल्यू. - 2 ) से एकत्रित किया जा सकता है । 
संवेदकों का नियंत्रण लेखा एक नियंत्रण लेखा होगा जिसमें विभिन्न संवेदकों द्वारा पारित किये गये कार्यों से 
संबंधित देयता क्रेडिट की जायेगी तथा विभिन्न संवेदकों को किये गये भुगतान को डेविट किया जायेगा । 
संवेदकों को किये गये भुगतान को दर्ज करना 
भुगतान हेतु संवेदकों के विपत्रों की स्वीकृति तथा उसके भुगतान की पद्धति वही रहेगी जैसा कि अध्याय - 5 
जो सामान्य लेखांकण पद्धतियां में उल्लिखित है जिसे देखा जा सकता है । प्रपत्र - जी . इ. एन. - 15 में भुगतान 
आदेश के साथ कार्य पत्रक तथा संविदा पूर्णता प्रमाण - पत्र ( जहां लागू हो ) प्राप्त होने पर लेखा विभाग 
भुगतान करने के बाद भुगतान का विवरण कार्य पत्रक ( प्रपत्र - पी . डब्ल्यू .- 2 ) अंकित करेगा तथा 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 
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कोड विवरण 

डेविट | केडिट 
350100101 संवेदक नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 

डेविट 
450210000 | टू, बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - कार्य पत्रक - प्रपत्र पी0डब्ल्यू0 - 2 , संविदा पूर्णता प्रमाण - पत्र , भुगतान आदेश 

प्रपत्रजी0इ0एन0 - 13 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, खाता 


-बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
11. 23 भुगतेय श्रोत से कर की कटौती का भुगतान दर्ज करना 

लागू सुसंगत नियमों के अनुरूप जब कभी संवेदकों के विपत्रों से श्रोत स्तर पर हुयी आय कर कटौती का 
भुगतेय हो, तो उस का भुगतान किया जायेगा । आय कर के भुगतान के बाद लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
350200201 भुगतेय वसूलियां - श्रोत पर आय कर की कटौती - संवेदकगण डेविट । 
450210000 टू, बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश , प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक खाता, बही 


- बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


11. 24 


संवेदकों को निर्गत सामग्रियों के निर्मम दर तथा वसूली कर के अंतर को दर्ज करना 


लेखा विभाग संवेदकों को निर्गत सामग्रियों का निर्गम दर तथा उनसे वसूली कर निर्धारित करेगा । अंतर को 

दर्ज करने के लिए लेखा विभाग या तो प्रविष्टि ( क ) या ( ख ) जो निम्नलिखित है, पारित करेगा । 
( क ) रेटवेरिएन्स अनुकूल होने पर 

जहां भंडार दर संवेदक को निर्गत सामग्री की वसूली दर से कम हो , 
कोड विवरण 

डेविट | केडिट 
460400205 | संवेदकों को अग्रिम - संवेदकों को निर्गत सामग्रियां - नगरपालिका डेविट 

निधि 
412010000 | टू, जारी पूंजीगत कार्य - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 
( ख ) जब रेटवेरिएन्स प्रतिकूल हो 

जहां भंडार निर्गत दर संवेदक को निर्गत सामग्री की वसूली दर से अधिक हो , 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


केडिट 


412010000 


डेविट 


460400205 


| जारी पूंजीगत कार्य - नगरपालिका निधि 
टू , संवेदकों को अग्रिम - संवेदकों को निर्गत सामग्रियां - नगरपालिका 
निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


अभियंत्रण विभाग द्वारा संपादित कार्य 
11. 25 निर्माण कार्यों के लिए खरीदी गयी सामग्रियों की लेखांकण पद्धति तथा दर्ज की जाने वाली 

प्रविष्टियां वही होगी जैसी अध्याय - 12 भंडार में वर्णित है । 
11. 26 मूल कार्य में खपत हुयी सामग्रियों को दर्ज करना 

कराये गये कार्यों के विरुद्ध अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
412010000 पूंजीगत जारी कार्य - नगरपालिका निधि 

डेविट 
430100200 टू, सामग्रियों का क्रय भंडार 

| केडिट 
श्रोत अभिलेख – अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र कार्य पत्रक , प्रपत्र - पी0डब्ल्यू0 - 2 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल लेजर 


नोट: - भंडार लेखांकण संबंधी अध्याय - 12 की कंडिका 12. 21 से 12. 23 में वर्णित मूल्यांकण के आधार 

पर खपत के अन्य मदों के साथ यह प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
जारी पूंजीगत कार्य का पूंजीकरण 
11. 27 परिसंपत्ति निर्माण पूर्ण होने के उपरांत उपयोग के लिए उपलब्ध हो जाती है । अतः यह आवश्यक हो जाता है 

कि निर्माण पर हुए व्यय ( जो अस्थायी तौर पर जारी पूंजीगत कार्य लेखा में लेखांकित रहता है ) को संबंधित 

परिसंपत्ति के लेखा में अंतरित कर दिया जाय । इस प्रक्रिया को पूंजीकरण कहा जाता है । 
11.28 पूंजीगत जारी कार्य को पूंजीकरण दर्ज करना 

संविदा पूर्णता प्रमाण - पत्र प्राप्त होने पर लेखा विभाग पूंजीगत जारी कार्य लेखा में पड़ी राशि का पूंजीकरण 
करेगा तथा पूंजीगत जारी कार्य लेखा में उपलब्ध राशि को स्थायी परिसंपत्ति में संपरिवर्तित कर देगा । लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा - 
कोड विवरण 

डेविट केडिट 
410000000 स्थायी परिसंपत्तियां (स्थायी परिसंपत्ति का नाम ) 

डेविट 
412010000 टू, जारी पूंजीगत कार्य - नगरपालिका निधि 

केडिट 
श्रोत अभिलेख - संवदिा पूर्णता प्रमाण - पत्र 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही , खाता, अचल संपत्ति का पंजी 
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लघु शीर्ष तथा विस्तृत शीर्ष ( जैसा लागू हो ) अंकित किया जाय । 

एक विशेष श्रेणी की स्थायी परिसंपत्तियां स्थायी परिसंपत्ति के लिए निर्धारित वृहत लेखा शीर्ष के अधीन 
लेखांकित की जायेगी । उदाहरणार्थ नगरपालिका में एक से अधिक अस्पताल भवन उपलब्ध हो सकते हैं । 
इसलिए सभी अस्पताल भवनों को नामित वृहत लेखा शीर्ष भवन ( लेखा कोड - 410000000) में दर्ज किया 
जायेगा । जब कोई नया अस्पताल भवन बनेगा तो उसे अलग से भवन की पंजी में दर्ज किया जायेगा तथा 

उसका लेखांकण लेखा शीर्ष अस्पताल भवन के अधीन होगा । 
11. 29 संवेदक के विपत्र से कटौतियां दर्ज किया जाना 

संवेदक के विपत्र से दंड या प्रतिकर जो संवेदक पर कार्य पूर्ण करने में किये गये विलम्ब या मानक के नीचे 
का निर्माण या किसी अन्य कारण की प्रकृति का हो , की उगाही के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा 


केडिट 


डेविट 
डेविट 


कोड 

विवरण 
350100101 संवेदक नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 
180800000 टू, विविध आय 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल खाता । 


क्रेडिट 


11. 30 किसी स्थायी परिसम्पत्ति विशेष के लिए ऋण की उगाही की गयी हो (अर्थात् मूल कार्य ) तो इस परिसम्पत्ति 

विशेष के निर्माण लागत में परिसम्पत्ति के पूंजीकरण की तिथि तक किए गए ब्याज भुगतान की राशि भी 
सम्मिलित की जाएगी । अपनायी जाने वाली लेखा पद्धति ऋण प्राप्ति , निधि पर ब्याज भुगतान तथा ऋण के 

पुनर्भुगतान के समय दर्ज की जानेविाली प्रविष्टियों का उल्लेख अध्याय 20 उगाही में किया गया है । 
11. 31 मूल कार्य पर भारित होने वाले ब्याज की राशि कुल भुगतेय ब्याज के उसी अनुपात में होगी जो अनुपात 

संबंधित कार्य तथा परियोजना की कुल लागत जिसके लिए ऋण की उगाही की गयी है के बीच है । यद्यपि 
जिस मामले में किसी विशिष्ट कार्य के लिए विशेष रूप से ऋण की उगाही की गयी है वहाँ भुगतेय पूरी 
ब्याज राशि का पूंजीकरण किया जाएगा । ब्याज के पूँजीकरण के लिए पूँजीकरण की तिथि तक प्रोदभूत 

ब्याज , चाहे भुगतान हुआ हो या नहीं, के लिए लेखांकण प्रविष्टि पारित की जाएगी । 
11. 32 मूल कार्य के ऋण उगाही से संबंधित भुगतान किए गए ब्याज के पूंजीकरण की प्रविष्टि : 

अवधि के अंत में प्रोदभूत ब्याज के पूंजीकरण हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेविट | केडिट 
412010000 पूंजीगत जारी कार्य नगरपालिका निधि 

डेबिट 
240000000 ज्व ब्याज एवं वित्त प्रभार 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: - 


उगाही किए गए ऋणों पर ब्याज का गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल, खाता 


11.33 निर्माण कार्य पूर्ण होने पर जिस राशि को पूंजीकृत्त किया जाएगा उसमें कार्य पर भारित राशि भी सम्मिलित 

रहेगी । 
11.34 मूल कार्य के पूंजीकरण के समय अचल संपत्ति पंजी जो प्रपत्र जी .ई. एन. - 31 संधारित है, को अद्यतन कर 

लिया जाएगा । 
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सुरक्षित जमा की वापसी 
11.35 संवेदक के साथ संपादित एकरारनामा में उल्लिखित दायित्व अवधि जिसमें दोष दूर करने के दायित्व की 

अवधि में सम्मिलित है, की समाप्ति के बाद सुरक्षित जमा की राशि वापस कर दी जाएगी । 
( क ) वसूलियों के समायोजन के उपरांत सुरक्षित जमा की वापसी दर्ज करना 

संवेदक से किसी बकाए के वसूली योग्य होने के मामले में स्वीकृति प्राप्त होने के उपरांत लेखा विभाग 
संवेदक से की जाने वाली वसूलियों के कटौती के बाद बची राशि का चेक तैयार करेगा । पारित होने वाली 

लेखा प्रविष्टि निम्नवत् होगी : 
कोड विवरण 

डेविट | केडिट 
340100201 संवेदक का सुरक्षित जमा नगरपालिका निधि 

डेबिट 
180800000 ज्व विविध आय 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख 

समायोजित जमा का सार विवरण : प्रपत्र जी . ई. एन .- 20 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल , खाता 


( ख ) सुरक्षित जमा का भुगतान दर्ज करना : 
कोड 

विवरण 
340100201 

संवेदक का सुरक्षित जमा नगरपालिका निधि 


डेविट | केडिट 


डेबिट 


450210000 


ज्व बैंक लेखा 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाए । 


व्ययगत जमाओं का लेखांकण : 
11. 36 प्राप्त अग्रधन जमा तथा सुरक्षित जमा के जब्त हो जाने तथा जमा वापसी के दावा के अधिकार के समापन हो 

जाने पर इसे आय करार दिया जाएगा । निम्न प्रविष्टियाँ पारित की जाएगी : 
( क ) अग्रधन व्ययगत हो जाने पर : 

अग्रधन जमा की राशि व्ययगत होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट | केडिट 


340100101 


संवेदक का अग्रधन जमा नगरपालिका निधि 


डेबिट 


180110200 


ज्व व्ययगत जमा 


क्रेडिट 


भिलेख 


व्ययगत जमाओं से संबंधित परिषद का संकल्प 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल , खाता 


लागू हो ) अंकित किया जाए । 

व्ययगत सुरक्षित जमा के लिए - जब्त सुरक्षित जमा के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा : 
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विवरण 


कोड 
340100201 


डेविट | केडिट 
डेबिट 


संवेदक का सुरक्षित जमा – नगरपालिका निधि 


180110200 


ज्व व्ययगत जमा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख : - व्ययगत जमाओं से संबंधित परिषद का संकल्प 
अद्यतन किए गए अभिलेख: - जरनल, खाता 


लेखा का विस्तृत शीर्ष ( जैसा लागू हो ) अंकित किया जाय । 
संपोषण एवं संधारण कार्य हेतु लेखांकण : 
11.37 नगरपालिका द्वारा निरूपित सिद्धान्तों के अनुरूप संपोषण एवं संधारण कार्य के लिए निविदायें आमंत्रित की 

जा सकती है । अनुपालित की जानेवाली लेखांकण पद्धति , अग्रधन राशि जमा, असफल निविदा दाताओं को 
अग्रधन जमा राशि की वापसी, सफल निविदादाता के अग्रधन राशि का सुरक्षित जमा में सपरिवर्तन के लिए 
दर्ज की जाने वाली लेखांकण प्रविष्टि तथा अद्यतन किए जाने वाले लेखा अभिलेख वही होंगे जैसा कि इस 

अध्याय के मूल कार्यो के लेखांकण खंड में प्रावधानित है । 
11.38 

संवेदक के साथ संपादित हुए एकरारनामा में जहाँ यह शर्त प्रावधानित हो कि उनसे सुरक्षित जमा का एक 
निश्चित प्रतिशत अग्रिम के रूप में संग्रहित करना है, तो उनसे प्राप्त राशि के लिए प्रपत्र जी .ई. एन. - 8 पर 
पावती रसीद दी जाएगी । अनुपालित की जाने वाली लेखांकण पद्धति , सुरक्षित जमा प्राप्त होने एवं संवेदक 
के विपत्र से सुरक्षित जमा की कटौती के लिए लेखांकण प्रविष्टियाँ तथा अद्यतन किए जाने वाले अभिलेख 

वही होंगे जैसा इस अध्याय में मूल कार्यो के लेखांकण खंड में प्रावधानित है । 
11. 39 एकरारनामा शर्तो के अनुरूप संवेदक को अग्रिम स्वीकृत किया जा सकता है । अनुपालित होने वाली 

लेखांकण पद्धति , दर्ज की जानेवाली लेखांकण प्रविष्टियाँ और अद्यतन किए जाने वाले लेखा अभिलेख वही 

होंगे जिनका वर्णन इस अध्याय में मूल कार्यो का लेखांकण खंडमें प्रावधानित है । 
11. 40 विपत्र की प्राप्ति पर अनुपालित होने वाली लेखांकण पद्धति तथा अद्यतन किए जाने वाले लेख अभिलेख वही 

होंगे जिनका प्रावधान इस अध्याय के " मूल कार्यो के लेखांकण खंड में किया गया है । 
11.41 संपोषण एवं संधारण कार्य से संबंधित संवेदक के विपत्र का लेखांकण : 

प्रक्रिया पूर्ण होने के उपरांत विपत्र प्राप्त होने पर संपोषण एवं संधारण से संबंधित देयता दर्ज करने के लिए 

निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी : 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट 
230000000 संचालन एवं संधारण 

डेबिट 
350100100 | ज्व संवेदक नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
340100201 | ज्व संवेदक का सुरक्षित जमा नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
460400201 | ज्व संवेदकों को अग्रिम - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
350200201 | ज्व भुगतेय वसूलियाँ - स्रोत से आयकर की कटौती - संवेदक 

क्रेडिट 
460400205 | ज्व संवेदक को अग्रिम - संवेदकों को निर्गत 

क्रेडिट 
सामग्रियां नगरपालिका निधि 
अभिलेख : मापिपुस्त एवं अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र, संविदा एकरारनामा 
अद्यतन किए गए अभिलेख :- जरनल , खाता, भुगतान विपत्र पंजी - प्रपत्र जी. ई. एन .- 14 


. 
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जिस परिसम्पत्ति की मरम्मति हुई है उसकी प्रकृति दर्ज की जाए । 

संवेदक को सामग्री निर्गत करने हेतु एकरारनामा में प्रावधानित दर पर । 
11.42 प्रत्येक श्रेणी का परिसम्पत्ति की मरम्मति पर किए गए व्यय के लिए अलग - अगल संपोषण एवं संधारण खाता 

लेखे खोले जायेंगे । एक श्रेणी की परिसम्पत्तियों के संपोषण एवं संधारण से संबंधित सभी व्ययों को उस श्रेणी 

के लिए संधारित संपोषण एवं संधारण खाता लेखा में डेबिट किया जाएगा । 
11. 43 लेखा विभाग प्रत्येक कार्यवार व्यय का सहायक खाता प्रपत्र जी. ई. एन - 35 में संधारित करेगा जिसमें विभाग 

द्वारा परिसम्पत्तिवार कुल संपोषण एवं संधारण व्यय दर्ज किए जायेंगे । संपोषण एवं संधारण व्यय किए जाने 
के उपरांत लेखा विभाग उपरोक्त सहायक खाता को अद्यतन कर लेगा । सहायक खाता को अद्यतन करने 

की पद्धति अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ में प्रावधानित है जिसे प्रासंगिक किया जा सकता है । 
11.44 संवेदक को भुगतान दर्ज करना : संवेदक को भुगतान करने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 

करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट | केडिट 
350100101 संवेदक का नियंत्रण लेखा- नगरपालिका निधि 

डेबिट 
450210000 

ज्व बैंक खाता 
स्रोत अभिलेख 

: - भुगतान आदेश प्रपत्र जी . ई . एन . - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख: बैंक बही, खाता, भुगतान विपत्र पंजी प्रपत्र जी . ई. एन . - 14 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाए । 
11.45 संवेदक को निर्गत किए गए सामग्रियों के लिए वसूली दर तथा भंडार निर्गम दर के अंतर को दर्ज करना : 

लेखा विभाग भंडार निर्गम दर तथा संवेदकों को निर्गत सामग्री की वसूली दर का अंतर निर्धारित करेगा । 
अंतर को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग या तो प्रविष्टि ( क ) या फिर प्रविष्टि ( ख ) करेगा जो निम्नलिखित 


( क ) अनुकूल रेट भेरिएन्स होने पर जहाँ भंडार निर्गम दर संवेदक को निर्गत सामग्रियों की वसूली दर 

से कम है : 
कोड विवरण 

डेविट । केडिट - 
460400205 | संवेदक को अग्रिम - संवेदकों को निर्गत सामग्रियां - नगरपालिका | डेबिट 

निधि 
230000000 ज्व संपोषण एवं संधारण 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख : 
अद्यतन किए गए अभिलेखः- 


जरनल बही, खाता । 


जिस परिसम्पत्ति की मरम्मति हुई हो , उसकी प्रकृति अंकित की जाए । 
लेखा का लघु एवं विस्तृत शीर्ष ( जो लागू हो ) अंकित किया जाय । 
( ख ) प्रतिकूल रेट भेरिएन्स होने पर जहां भंडार निर्गम दर संवेदक को निर्गत सामग्रियों की वसूली दर 

से अधिक है , 
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कोड 


विवरण 


230000000 


डेविट | केडिट 
डेबिट 

क्रेडिट 


संपोषण एवं संधारण 
ज्व संवेदकों को अग्रिम - संवेदको को निर्गत सामग्रियाँ - नगरपालिका 
निधि 


460400205 


स्रोत अभिलेख : 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल, खाता । 


जहाँ लागू हो लेखा शीर्ष एवं वृहत शीर्ष लेखा दर्ज किया जाए । 
जिस सम्पत्ति की मरम्मति हुई हो, उसका प्रकार अंकित किया जाए । 
11. 46 संपोषण एवं संधारण कार्य में खपत किए गए सामग्रियों को दर्ज करना : 


यदा - कदा अभियंत्रण विभाग निविदा या अन्य तरीके से संविदा आवंटित किए बिना अपने स्रोतों से संपोषण 
एवं संधारण कार्य सम्पादित कर लेता है । इस स्थिति में खपत की गयी सामग्रियों का विपत्र अभियंत्रण 

विभाग से प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट केडिट 
230300000 भंडार की खपत 

डेबिट 
430100200 ज्व सामग्रियों का क्रय -भंडार 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


: - अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र 
जरनल, खाता । 


11. 47 संपोषण एवं संधारण कार्य हेतु निर्गत सामग्रियों के परिप्रेक्ष्य के कार्यवार व्यय सहायक खाता ( प्रपत्र जी. ई. 

एन.- 34 ) अद्यतन कर लिया जाएगा । 
11.48 लागू नियमों के अनुसार संवेदक के विपत्र के काटी गयी स्रोत पर आयकर कटौती की राशि जब कभी 

भुगतेय हो संबंधित प्राधिकार के यहां जमा कर दी जाएगी । स्रोत से आयकर की कटौती के भुगतान हेतु 
लेखांकण प्रविष्टियाँ तथा अद्यतन किए जाने वाले अभिलेख वही है जिनकी चर्चा इस अध्याय के मूल कार्यो 

के लेखांकण खंड में किया गया है । 
डिपॉजिट कार्य : 
11. 49 इस तरह के कार्यो के लिए सन्निहित पद्धति निम्नलिखित है : 

सरकारी विभागों से उनके डिपॉजिट कार्यों से संबंधित राशि की प्राप्ति । 
कार्य का संपादन जैसे किसी लोक निर्माण का कार्यान्वयन । 


कार्य पूर्ण होने के बाद लेखा का निस्तारीकरण मजजसमउमदजद्ध 


11.50 


सामान्यतः नगरपालिकाओं को सेवा प्रभार के रूप में एक निश्चित प्रतिशत का भुगतान होता है । यह सेवा 
प्रभार व्यय के विपत्रों के साथ - साथ प्रोदभूत होते है । इन संव्यवहारों के लेखांकण की पद्धतियों का विवरण 
आगे के अनुच्छेदों में दिया गया है । 
लेखा विभाग एक डिपॉजिट कार्य पंजी प्रपत्र पी. डब्ल्यू. - 3 में संधारित करेगा इसमें प्रत्येक प्रकार के 
डिपॉजिट कार्यो के लिए अलग - अलग पंजिया रखी जाएगी ( उदाहरणार्थ असैनिक , विद्युत संबंधी आदि ) । 


11.51 
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प्रत्येक डिपॉजिट कार्य के लिए अलग - अलग पृष्ट निर्धारित किए जायेंगे जिनमें प्राप्त अनुदान तथा इससे 

किए गए व्यय का विवरण अंकित किया जाएगा । 
राशि की प्राप्ति : 
सरकार / सरकारी विभाग से डिपॉजिट कार्य के लिए राशि की प्राप्ति : 

डिपॉजिट कार्य की राशि के संग्रहण तथा इसके प्रेषण और / या लेखा विभाग में जमा या बैंक में जमा करने 
के लिए उसी पद्धति का अनुशरण किया जाएगा जो अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण सिद्धान्त में प्रावधानित है । 
डिपॉजिट कार्य संविदा का विवरण ( उन विभागों जिन्होने डिपॉजिट कार्य सौंपा है, के नाम सहित ) डिपॉजिट 
कार्य पंजी प्रपत्र ( पी . डब्ल्यू.- 3 ) में दर्ज किया जाएगा । राशि की प्राप्ति के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


केडिट 


__ डेविट 
डेबिट 


450210000 


बैंक खाता 


341100000 


क्रेडिट 


341200000 


ज्व डिपॉजिट कार्य - असैनिक कार्य 
ज्व डिपॉजिट कार्य -विद्युत संबंधी 
ज्व डिपॉजिट कार्य - अन्य 


क्रेडिट 


341300000 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 

: - दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी . ई. एन . - 13, सरकारी आदेश 
अद्यतन किए गए अभिलेख: - बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकितकिया जाए । 


11. 53 अग्रधन जमा राशि की प्राप्ति एवं वापसी : 


अग्रधन जमा प्राप्ति एवं वापसी के लिए लेखा प्रविष्टियाँ वही होंगी जिनका उल्लेख कंडिका 11. 10 से 11. 12 में है । 


11. 54 सुरक्षित जमा की प्राप्ति / प्राप्ति का संपरिवर्तन : 


अग्रधन जमा राशि को सुरक्षित जमा में बदलने तथा सुरक्षित जमा प्राप्त करने से संबंधित लेखा प्रविष्टियाँ 

वही होंगी जिनका उल्लेख कंडिका 11. 13 एवं 11.14 में किया गया है । 
अग्रिम : 
11. 55 संवेदकों को अग्रिम : 

जिन संवेदकों को डिपॉजिट कार्य आवंटित किए गए है उनको दिए गए अग्रिम की लेखांकण प्रविष्टि वही 

होंगी जिसका उल्लेख कंडिका 11.16 में किया गया है । 
भुगतानः 
11. 56 भुगतान के लिए विपत्र तैयार करना : 

लागू नियमों के अनुसार पूरा कराए गए कार्य के आधार पर एक विपत्र तैयार किया जाएगा तथा भुगतान हेतु 
भेजा जाएगा । सुरक्षित जमा , स्रोत से आयकर की कटौती, बिहार निर्माण मजदूर कल्याण कोष या कोई अन्य 
वसूली या कटौती जिसमें भंडार द्वारा आपूरित सामग्रियाँ तथा संवेदक को दिया अग्रिम सम्मिलित है का 
उल्लेख विपत्र में किया जाना चाहिए । सामान्यतया कार्य जारी रहने पर चालू विपत्र एवं कार्य पूरा हो जाने 
पर अंतिम विपत्र समर्पित किए जाते है । अंतिम विपत्र के साथ संविदा पूर्णता प्रभाग पत्र संलग्न किया 
जाएगा । 
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डेबिट 


11.57 डिपॉजिट कार्य से संबंधित संवेदक का विपत्र दर्ज किया जाना : 

प्रक्रिया पूरा कर प्राप्त हुए विपत्र के प्राप्त होने पर इसका विवरण विपत्र भुगतान पंजी ( प्रपत्र जी.ई. एन. - 14) 
में लिखा जाएगा । संवेदक के डिपॉजिट कार्य करने से संबंधित दायित्व तथा पूर्ण कार्य के एक निश्चित 
प्रतिशत ( जैसा कि सरकार / सरकारी विभाग सहमत हुए हो ) की राशि को नगरपालिका की आय के रूप में 

दर्ज करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
470100000 

डिपॉजिट कार्य -व्यय 
350100101 ज्व संवेदकों का नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
340100201 ज्व संवेदकों का सुरक्षित जमा 

क्रेडिट 
460400201 ज्व संवेदक को अग्रिम - प्रदत्त अग्रिम नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
350200201 ज्वए भुगतेय वसूलियाँ - स्रोत से आयकर की कटौती 

क्रेडिट 
संवेदकगण 
460400205 | ज्व संवेदकों को अग्रिम - संवेदको को निर्गत सामग्रियाँ 

क्रेडिट 
नगरपालिका निधि 
140700200 ज्व डिपॉजिट कार्यो पर पर्यवेक्षण शुल्क 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख : - मापि पुस्त तथा अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विपत्र, संविदा एकरारनामा 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - जरनल , खाता, विपत्र भुगतान पंजी प्रपत्र जी. ई.एन. - 14 


संवेदक को निर्गत सामग्रियों की एकरारित दर 
नोट : - डिपॉजिट कार्य नियंत्रण लेखा एक नियंत्रण लेखा है जिसमें डिपॉजिट कार्य पर किए गए व्यय को दर्ज किया 

जाएगा / असैनिक विद्युत संबंधी तथा अन्य कार्य परियोजनाओं के लिए अलग - अलग डिपॉजिट कार्य 
नियंत्रण लेखा खोला जाएगा । 
संवेदक नियंत्रण लेखा एक नियंत्रण लेखा होगा जिसमें विभिन्न संवेदकों को उनके द्वारा कराए गए 
डिपॉजिट कार्य के लिए भुगतेय राशि के दायित्व से क्रेडिट किया जाएगा तथा उन्हे भुगतान की गयी राशि 
डेबिट की जाएगी । 


11. 58 संवेदकों का भगतान दर्ज करना : 


जिन संवेदकों को डिपॉजिट कार्य आवंटित किए गए है उनके भुगतान का लेखांकण उसी रूप में होगा जैसा 

अनुच्छेद 11.22 में वर्णित है । 
11. 59 स्रोत कर से कटौती तथा बिहार निर्माण मजदूर कल्याण कोष में भुगतेय राशि का भुगतान दर्ज करना : स्रोत 

पर हुई कटौती तथा बिहार निर्माण मजदूर कल्याण कोष में भुगतान के लिए की जाने वाले लेखा प्रविष्टियाँ 

वही होगी जैसा कि अनुच्छेद 11. 23 में वर्णित है । 
खपत की गयी सामग्रियाँ : 


11 .60 संवेदको को निर्गत की गयी सामग्रियों के निर्गम दर तथा उनसे होने वाली वसूली दर के अंतर 

को दर्ज करना : 
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लेखा विभाग भंडार निर्गम दर तथा संवेदकों को दी गयी सामग्रियों के वसूली दर के अन्तर का निर्धारण 
करेगा । लेखाविभाग द्वारा अंतर को दर्ज करने के लिए नीचे दी गयी प्रविष्टि क या फिर ख पारित की 
जाएगी 
अनुकूल रेट भेरिएन्स होने पर जहां संवेदकों को निर्गत सामग्रियों के लिए सामग्री निर्गम दर संवेदक से होने 
वाली वसूली दर से कम हो : 
विवरण 

डेविट । केडिट 
460400205 संवेदको को अग्रिम – संवेदको को निर्गत सामग्रियाँ - नगरपालिका निधि 

डेबिट 
470100000 ज्व डिपॉजिट कार्य 

क्रेडिट 


कोड 


स्रोत अभिलेख : 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


जनरल बही, खाता । 


( ख ) प्रतिकूल रेट वेरिएन्स होन पर जहाँ संवेदको को निर्गत समग्रियों के लिए सामग्री निर्गम दर संवेदक से होने 

वाली वसूली दर से अधिक हो 
कोड विवरण 

डेविट 

केडिट 
470100000 डिपॉजिट कार्य – व्यय 

डेबिट 
460400205 ज्व संवेदकों को अग्रिम - संवेदको को निर्गत | 

क्रेडिट 
सामग्रियाँ - नगरपालिका निधि 


स्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जनरल बही, खाता । 


संवेदकों को अंतिम भुगतान तथा सुरक्षित जमा की वापसी 
11.61 संवेदकों के विपत्र से हुई कटौती दर्ज करना - संवेदकों के विपत्र से की गयी कटौतियां जो संवेदक 

द्वारा किए गए विलंब या मानक से नीचे के निर्माण या किसी अन्य कारण से कर या प्रति कर के रूप में 
अधिरोपित की गयी हो , के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट | केडिट 
डेबिट 


350100101 


संवेदको का नियंत्रण लेखाँ – नगरपालिका निधि 


341000000 


ज्व डिपॉजिट कार्य 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख : - 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र - जी . ई . एन. - 15 
: - जनरल बही, खाता । 


11 . 62 वसूलियों के समायोजन के उपरांत सुरक्षित जमा की वापसी दर्ज करना : 

संवेदक के साथ संपादित एकरारनामा में यथा वर्णित दायित्व अवधि ( त्रुटि निराकरण दायित्व अवधि सहित ) 
की समाप्ति के उपरांत संवेदक सुरक्षित जमा वापस कर दिया जाएगा । यदि संवेदक से किसी बकाया की 
वसूली अपेक्षित हो तो स्वीकृति की प्राप्ति के उपरांत लेखा विभाग संवेदक से की जाने वाली वसूलियों की 
कटौती कर शुद्ध राशि के लिए चेक जारी करेगा । 
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कोड 


विवरण 


| डेविट 


क्रेडिट 


340100201 


डेविट 


संवेदक का सुरक्षित जमा - नगरपालिका निधि 
टू, डिपॉजिट कार्य 


341000000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश - प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


पारित होने वाली लेखांकण प्रविष्टियाँ निम्नलिखित होगी : 
11. 63 शुद्ध सुरक्षित जमा का भुगतान दर्ज करने के लिए, 
| कोड 

विवरण 
340100201 

संवेदको का सुरक्षित जमा नगरपालिका निधि 
450210000 

ज्व बैंक खाता 


केडिट 


___ डेविट 

डेबिट 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख : 

अद्यतन किए गए अभिलेख 


: - 


बैंक बही, खाता । 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या दर्ज किया जाए । 

डिपॉजिट कार्य में व्ययगत जमा के लिए लेखांकण : 
11.64 डिपॉजिट कार्य से संबंधित व्ययगत जमा का लेखांकण अनुच्छेद 11. 36 में किए गए वर्णन के अनुसार होगा । 

डिपॉजिट कार्य बंद करना - व्यय लेखा 
11. 65 डिपॉजिट कार्य पूर्ण होने के बाद डिपॉजिट कार्य के अधीन श्रृजित परिसम्पत्ति का उपयोग हो सकता है । इसे 

संबंधित सरकारी विभाग को सौंप दिया जाता है तथा बची हुई राशि वापस कर दी जाती है । अतः यह 
आवश्यक हो जाता है कि डिपॉजिट कार्य के अधीन हुए व्यय को प्राप्त राशि के विरूद्ध समायोजित कर दिया 
जाए । लेखा विभाग डिपाजिट कार्य के व्यय को डिपॉजिट कार्य लेखा में अंतरित करने के लिए निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


केडिट 


341100000 


विवरण 
डिपॉजिट कार्य - असैनिक कार्य 
डिपॉजिट कार्य – विद्युत संबंधी कार्य 
डिपॉजिट कार्य – अन्य 
ज्व डिपॉजिट कार्य - व्यय 


डेविट 

डेबिट 
डेबिट 


341200000 


341300000 


डेबिट 


470100000 


क्रेडिट 


: - 


अभियंत्रण विभाग से प्राप्त विवरण / प्रमाण पत्र 


स्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जनरल बही, खाता । 


11.66 


डिपॉजिट कार्य राशि के अधिशेष की वापसी : 
डिपॉजिट कार्य में उपयोग में लाए जाने के उपरांत बची राशि को सरकार / सरकारी विभाग को लौटाया 
जाएगा । इसके लिए डिपॉजिट कार्य के अधिशेष को एक दायित्व लेखा में अंतरित किया जाएगा। देयता 
लेखा सृजित करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
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केडिट 


कोड विवरण 

डेविट 
341100000 डिपॉजित कार्य - असैनिक कार्य 

डेबिट 
341200000 डिपॉजित कार्य – विद्युत संबंधी कार्य 

डेबिट 
341300000 डिपॉजित कार्य – अन्य 

डेबिट 
350400800 

ज्व भुगतेय वापसी - डिपॉजिट कार्य 
स्रोत अभिलेख 

: - भुगतान आदेश – प्रपत्र जी . ई. एन. - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - जनरल बही, खाता । 


क्रेडिट 


11.67 डिपॉजिट कार्य भुगतेय वापसी के लिए उपयुक्त प्रविष्टि के बाद निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि की 

जायेगी: 
कोड 

केडिट 
विवरण 

डेविट 
350400800 भुगतेय वापसी – डिपॉजिट कार्य 

डेबिट 
450210000 ज्व बैंक खाता 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जी . ई. एन. - 15 
बैंक बही, खाता । । 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 
अवधि अंत प्रक्रिया 
11. 68 अवधि अंत के बाद अभियंत्रण विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि कराए गए कार्यो के विरूद्ध प्राप्त सभी विपत्रों 

की प्रक्रियाएं पूरी कर तथा लेखांकण एवं भुगतान के लिए लेखांकण अवधि की समाप्ति के 15 दिन पहले 
लेखा विभाग को अग्रसारित कर दी गयी है । मूल कार्य एवं संपोषण एवं संधारण कार्य के लिए लेखांकण 

प्रविष्टियाँ वही होगी जिनका उल्लेख क्रमशः अनुच्छेद 11.18 एवं 11.41 में दिया गया है । 
11. 69 अवधि के अंत में जिन विभागों में डिपॉजिट कार्य पर व्यय किया है , असैनिक , विद्युत संबंधित या अन्य कार्यो 

पर श्रेणीवार डिपॉजिट कार्य पर हुए व्यय का स्थिति प्रतिवेदन प्रपत्र पी. डब्ल्यू - 1 ( जो पूँजीगत जारी कार्य के 
समरूप होगा ) समर्पित करेंगे । इस विवरण में इन डिपॉजिट कार्यों पर हुए अद्यतन कुल व्यय का विवरण 
उल्लेखित किया जाएगा । प्रत्येक डिपॉजिट कार्य पर हुए मदवार व्यय का विवरण प्रपत्र पी . डब्ल्यू.- 2 ( जो 

पूँजीगत जारी कार्य के समरूप होगा) से प्राप्त किया जा सकेगा | आय : 
11. 70 निविदा प्रपत्रों का विक्रय : इच्छुक निविदादाताओं को बेचे गए निविदा प्रपत्र के विरूद्ध प्राप्त राशि की एक 

रसीद प्रपत्र जी .ई. एन. - 8 में निर्गत की जाएगी । 
11.71 जिस व्यक्ति को दूरभाष या विद्युत केबुल बिछाने या किसी अन्य उद्देश्य की पूर्ति के लिए अनुमति दी जानी 

हो तो उसे अनुमति दिए जाने के समय इस कार्य से सड़क या सार्वजनिक सम्पत्ति को होने वाले नुकसान 
की भरपाई हेतु सड़क या किसी अन्य क्षतिग्रस्त संरचना की मरम्मति की राशि अग्रिम के रूप में अभियंत्रण 

विभाग द्वारा वसूल ली जाएगी । 
11. 72 इस प्रकार के आय के प्रेषण और या संग्रहणों के लेखा विभाग या बैंक में जमा करने की पद्धति वही 

होगी जिसकी चर्चा अध्याय - 5 जो सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ पर है, में की गयी है । 
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11. 73 निविदा शुल्कों को दर्ज करना : अभियंत्रण विभाग से प्राप्त दैनिक संग्रहण सार ( प्रपत्र जी.ई. एन. - 13) के 

आधार पर संग्रहित राशि के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित करेगा : 
___ कोड विवरण 

डेविट केडिट 
450210000 बैंक लेखा 

डेबिट 
150110100 ___ ज्व निविदा प्रपत्रों का विक्रय 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख 

: - दैनिक संग्रहण सार प्रपत्र जी . ई. एन . - 13 
अद्यतन किए गए अभिलेख: - बैंक बही, खाता । 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 
11.74 अभियंत्रण विभाग द्वारा अर्जित अन्य आय के लिए भी समरूप प्रविष्टियाँ पारित की जायेंगी । 

आंतरिक नियंत्रण : 
11.75 नगरपालिका द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का प्रेक्षण किया जाएगा । 
11. 76 किसी भी प्रकार के कार्य की वचनबद्धता चाहे वह मूल कार्य हो या संपोषण एवं संधारण कार्य हो , के पहले 

मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी या उनके द्वारा प्राधिकृत व्यक्ति यह सुनिश्चित करेंगे कि उपलब्ध बजट 
उपबंध के विरूद्ध सभी प्रतिबद्धताओं पर विचार करने के बाद भी अपेक्षित आय व्ययक प्रावधान नए कार्य के 

लिए उपलब्ध है । 
11. 77 लेखा पदाधिकारी निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण प्रभाव में लायेंगे : 
( क ) पूँजीगत प्रकृति एवं राजस्व प्रकृति के कार्यों के बीच स्पष्ट अन्तर रखा जाएगा । 

प्रत्येक छमाही में अभियंत्रण विभाग द्वारा संधारित पंजी के अधिशेष का डिपॉजिट खाता का लेखाओं के 

अधिशेष से मिलान कराया जाएगा । 
11.78 मूल कार्य के पूर्ण हो जाने के बाद, अभियंत्रण विभाग द्वारा संधारित अभिलेखों में दर्ज व्यय का मिलान लेखा 

विभाग में संधारित पूँजीगत जारी कार्यनियंत्रण लेखा से किया जाएगा । 
पूँजीगत जारी कार्य सार विवरण ( प्रपत्र - पी. डब्ल्यू . - 1) के प्राप्त होने पर लेखा विभाग सुनिश्चित करेगा कि 

इस विवरण में उल्लिखित कुल व्यय सभी पूँजीगत जारी कार्य खाता लेखाओं के समेकित योग के बराबर है । 
11.80 लेखा विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि श्रोत से आयकर की कटौती तथा बिहारनिर्माण मजदूर कल्याण कोष 

की राशि जो संवेदकों के विपत्र से काटी गयी हो , को संबंधित अधिनियमों के प्रावधानों के अनुरूप सरकार 

के पास जमा कर दिया गया है । 
11. 81 प्रत्येक माह के अंत में लेखा विभाग मिलान कर यह देखेगा कि कार्यवार व्यय ( संपोषण एवं संधारण ) सहायक 

लेखा (प्रपत्र जी.ई. एन. - 35 में ) के अनुसार कुल व्यय विभिन्न संपोषण एवं संधारण खाता लेखाओं के कुल 

व्यय से मेल खाता है । 
11.82 मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी , लेखा विभाग एवं अभियंत्रण विभाग निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण प्रभावी 

करेंगे : 
विपत्र की स्वीकृति के समय निधि उपलब्धता सुनिश्चित करेंगे । 
किसी संविदा से संबंधित अंतिम भुगतान करने के पहले संवेदक से सभी बकायों, प्रतिकर / अर्थ दंड आदि 
की वसूली सुनिश्चित करेंगे । 
यह सुनिश्चित करेंगे कि आपूर्तिकर्ता / संवेदकों से कोई बकाया राशि वसूली हेतु बची हुई नही है । 


11. 79 
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( घ ) संवेदकों के सभी विपत्र / इन्व्यायस भुगतान के पहले जरनल बही में अंकित कर लिए गए है । 
11. 83 अवधि के अंत में लेखा पदाधिकारी कार्यपत्रको का पुनरावलोकन कर यह जानकारी प्राप्त करेंगे कि कोई 

पूँजीगत जारी कार्य पूंजीकृत करने की अर्हता रखता है या नही । 
11. 84 मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अतिरिक्त अनुश्रवण हेतु अपेक्षित प्रतिवेदनों 

/ सूचनाओं की सूची निर्धारित कर सकेंगे । 
11.85 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा अभिप्रमाणित किए 

जायेंगे । 
वित्तीय विवरणियों का प्रस्तुतीकरण : 
लोक कार्यों हेतु उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्षो को नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों या इन 
वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में दर्शाया जाएगा । इन सभी वित्तीय विवरणियों तथा 

अनुसूचियों पर नामित प्राधिकारियों का हस्ताक्षर एवं मुहर लगाया जाएगा । 
11. 87 लोक कार्यो से संबंधित आय – व्यय विवरणी की अनुसूचियाँ निम्न रूप से उपस्थापित है : 
अनुसूचि आई0 - 4 - शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार अनुसूचि 

वर्तमान वर्ष की राशि पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
कोड सं0 विवरण 

(रू0 में ) 

(रू0 में ) 
140700200 डिपॉजिट कार्यों पर पर्यवेक्षण प्रभार 
लोक निर्माण की कुल आय शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार अनुसूची 
अंश के रूप में दिखायी जाय 


अनुसूची - आई - 05 : - विक्रय एवं किराया विक्रय से आय की अनुसूची 

वर्तमान वर्ष की । पूर्ववर्ती वर्ष 
कोड सं0 विवरण 

राशि 

की राशि 

( रू0 में ) ( रू0 में ) 
150110000 प्रपत्र एवं प्रकाशनों का विक्रय 

150300000 निविदा प्रपत्र एवं अन्य का विक्रय 
लोक निर्माण की कुल आय विक्री एवं किराया विक्रय की अनुसूची के अंश 
के रूप में दिखायी जाय । 


अनुसूची - आई- 09: - 


अन्य आय की अनुसूची 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 में ) 

( रू0 में ) 


180110000 व्ययगत जमा 

180000000 थ्वविध आय 
लोक निर्माण की कुल आय जो अन्य आय के अंश के 
रूप में दिखायी जाय 
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अनुसूची - 12 


: - 


संपोषण एवं संधारण की अनुसूची 

वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
विवरण 

( रू0 में ) 

( रू0 में ) 


कोड सं0 


भवन 


230300000 भंडार की खपत 
230500000 आधारभूत संरचना 
230510000 असैनिक परिसंपत्तियां 
230520000 सुविधायें 
230530000 
230590000 वहन 
230800000 अन्य 

अन्य व्यय 
लोक निर्माण पर कुल व्यय संपोषण एवं संधारण व्यय 
शीर्षवार व्यय अनुसूची के अंश के रूप में दिखायी जाय । 


11. 88 मूल कार्यो पर किए गए व्यय को पूँजीगत जारी कार्य के रूप में वर्गीकृत कर नगरपालिका के तुलन पत्र के 

परिसंपत्तियाँ पक्ष में प्रदर्शित किया जाएगा । निर्माण कार्य पूर्ण होने के उपरांत पूँजीगत जारी कार्य को 

पूँजीगत किया जाएगा तथा इसे तुलन पत्र में स्थायी परिसंपत्तियाँ शीर्ष के अधीन दर्ज किया जाएगा । 
11. 89 लोक निर्माण से संबंधित तुलन पत्र के अंश निम्न रूप से दिखाए जायेंगे : 
अनुसूची- बी0 - 7 - प्राप्त जमा की अनुसूचि : 

वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
कोड सं0 विवरण 

( रू0 में ) 

( रू0 में ) 
संवेदकों का अग्रधन जमा – 
340100101 

नगरपालिका निधि 

संवेदकों का सुरक्षित जमा - 
340100201 

नगरपालिका निधि 

संवेदकों की रोकी गयी राशि - 
340100301 

नगरपालिका निधि 


योग 


अनुसूची - बी0 - 8 : - डिपॉजिट कार्यों की अनुसूची 

वर्ष के प्रारंभ | चालू वर्ष में उपयोग । वर्तमान वर्ष के 
कोड संख्या जमा का विवरण में आरंभ शेष | अभिवर्धन / व्यय | अंत में बकाया 

राशि (50 ) राशि (50) | राशि (50 ) राशि ( 50 ) 

4 
341100000 

असैनिक निर्माण कार्य 
341200000 विद्युत संबंधी कार्य 
341300000 अन्य 

योग 


2 


5 


नोट : 


• विभाग जिसकी ओर से डिपॉजिट कार्य प्रारम्भ किया गया है से प्राप्त राशि कॉलम 4 में दिखायी जाएगी । 
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किए गए व्यय जिसमे प्रतिशत (विभाग ) प्रभार शामिल है कॉलम 5 में दिखाया जाएगा । 

अधिशेष तुलन पत्र में दायित्व के रूप में कॉलम 6 में दिखाया जाएगा । 
अनुसूची - बी0 – 9 : - अन्य दायित्वों ( लेनदारों ) की अनुसूची 


कोड सं0 


विवरण 


वर्त्तमान वर्ष की राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की 

राशि 
( रू0 में ) 


350100100 


350400800 


संवेदक नियंत्रण लेखा 
भुगतेय वापसियां - डिपॉजिट कार्य 
भुगतेय वापसियां - संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं से 
श्रोत पर अन्य कर कटौती 


350200201 


योग 


अनुसूची - बी0 - 17 


: 


नगद एवं बैंक अधिशेष की अनुसूची 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 में ) 

( रू0 में ) 


450100000 


नगद लेखा 
मुख्य बैंक लेखा 


450210000 


योग 


अनुसूची - बी0 - 18: - 


ऋण, अग्रिम एवं जमा की अनुसूची 

वर्ष का । वर्ष में किया । वर्ष में की । वर्ष के अंत में 
विवरण 

आरंभ शेष | गया भुगतान । गयी वसूली । बकाया अधिशेष 
राशि ( रु० ) | राशि ( 50 ) राशि (50 ) | राशि (50) 


कोड संख्या 


4 


b 


460400201 


460400205 


संवेदकों को अग्रिम - प्रदत्त अग्रिम 
नगरपालिका निधि 
संवेदकों को अग्रिम - संवेदकों को 
निर्गत सामग्रियां - नगरपालिका निधि 
योग 


प्रपत्र-बी0एम0आर0संख्या-40(नियम-83(3)} 


प्रपत्र-पी.डब्ल्यू.-1 नगरपालिकाकानाम 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


अर्द्धवार्षिकअवधिकेलिए.......... 


परियोजनापूरी 


कार्यआदेश संख्या 


परियोजनाकानाम 


कार्य/संवदिाकीराशि 


वर्षकेप्रारंभतक कियागयाव्यय 


छमाहीमेंयिकागया __स्वीकृतविपत्रव्यय 


छमाहीकेअंत तककियागया 

कुलव्यय 


कार्यान्वयनहेतु बचेसंविदाकी 

राशि 


(हां/नहीं) 


रु० 


रु० 


रु० 5 


रु० 6=(4+5) 


रु० 
7=(3-6) 


3 


4 


8 
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तैयारकिया...... 


जांचा..... 


सारविवरणमेंप्रविष्टिकरनेवालेतथाप्रविष्टिकीजांचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र-बी.एम.ए.आर.संख्या-38(नियम-78(1) 
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प्रपत्र-पी.डब्ल्यू.-2 नगरपालिकाकानाम 

कार्यपत्रक 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


राशि 


भाउचर संख्या 


तारीख 


प्राधिकृत पदाधिकारी कासंक्षिप्त हस्ताक्षर 


(50) 


23 


4 


प्राक्कलनकाक्रमांक कार्यआदेशसंख्या कार्यकानाम संविदाकीराशि(रु/0) प्राक्कलनस्वीकृत्यादेशकीसंख्यातथातिथि(प्रशासनिकस्वीकृति) संवदिास्वीकृतिआदेश(संख्यातथासंकल्पकीतिथि) संवेदककानाम 

संवेदक केविपत्र|प्राधिकृतअनुमोदि के 

उपयोग पदाधिकारीतविपत्रों 

मेंलाये विपत्र तारीखअनुसार द्वाराकी 

गये संख्याभुगतेयअनुमोदित|समेकित 

संविदा दावाकी 

राशि 

कीराशि राशि(50)(50) (रु०) 
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शुद्ध 


लोक निर्माण विभागके प्राधिकृत पदाधिका रीका संक्षिप्त हस्ताक्षर 


सुरक्षित जमाराशि (50) 


श्रोतपरकर 

कटौती 


निर्गत|प्रावधानि 

अन्य सामग्रितअग्रिम| 

कटौतिय। 

भुगतान योंकीकी 

की वसूलीवसूली 

राशि 

(50) (50)(50) 

(50) 


लेखाविभाग केप्राधिकृत पदाधिकारिय|अभियुकि 

मेंका |त संक्षिप्त हस्ताक्षर 


राशि 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


{6-(7+8+9+10+11+12)} 


नोट-1.कार्यपत्रकमेंप्रविष्टिकरनेवालेतथाप्रविष्टिकीजांचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 2.बहुआयामीलेन-देनवालेसंविदाओंमेंप्रत्येककेलिएअलगपत्रकतैयारकियाजायतथाउन्हेंसंवेदककेविपत्रकेसाथअनुलग्नकियाजाय। 

3.संविदापूर्णहोनेकेसमयतथाअंतिमभुगतानकीतिथिकोयहसुनिश्चितकियाजायेगाकिकॉलम-3जोप्रावधानितअग्रिमराशिकाहैकॉलम-12केयोगकेबराबरहै। 


प्रपत्र-पी0डब्ल्यू0-3 नगरपालिकाकानाम डिपॉजिटकार्यपंजी 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


डिपॉजिट क्र०।कार्यकानाम 


डिपॉजिटकार्यस्वीकृतकरनेवाले।डिपॉजिटकार्यकीकार्यकेकार्यान्वयन पदाधिकारीकानाम,पदनाम,आदेश।प्रकृति 

कीअवधि 


कुल राशि (रु०) 


प्राप्तराशि 

राशि(50) 


तारीख 7 


23 


6 


8 


डिपॉजिटकार्यपरकियागयाव्यय 


डिपॉजिटकार्यकेअव्यवहृतराशि 

कीवापसी 


कार्य पूर्णहोने 

केबाद डिपॉजिट कार्यकी अव्यवहत राशि (50) 14 
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भुगतानकीप्रकृति 


राशि(50) 


राशि(50) 


तारीख|भाउचरसंख्या 9 

10 


भुगतानकीतिथि 

13 


तारीख 15 


11 


12 


| 


16 


प्रत्येकप्रकारकेडिपॉजिटकार्यकलिएअलग-अलगपंजीसंधारितकीजाय। डिपॉजिटकार्यकेन्द्रसरकारकेविभाग,राज्यसरकारयाअन्यविभागोंकाहै,काउल्लेखकियाजाय। 


. 


. 


. 


करायेगयेकायौंनगरपालिकाकेराजस्वकेरूपमेंमान्यकियेगयेप्रतिशतप्रभारभुगतानकीप्रकृतिमेंशामिलकियाजाय। नोट. 1.प्रत्येकडिपॉजिटकार्यकेलिएपंजीमेंअलग-अलगपृष्टखोलाजाय। 2.पंजीमेंप्रविष्टिकरनेवालेतथाप्रविष्टिजांचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाय। 
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__ अध्याय - 12 


भंडार 


भंडार विषयक इस अध्याय का उद्देश्य है 
आपको भंडार से संबंधित बुनियादी लेखांकन सिद्धांतों तथा भंडार संबंधी लेनदेन की प्रविष्टियों करने के 
पद्धति की जानकारी देनी है । 
आपको भंडार संचालन संबंधी लेखांकन पद्धति से परिचित कराना है 
इस अध्याय के बाद आप 
भंडार के लेखांकण एवं वर्गीकरण करने संबंधी लेखांकन प्रणाली से अवगत होंगे । 
भंडार संचालन संबंधी धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धातों को सराहना करेंगे । 


12. 1 


प्रस्तावना : 


12. 1 


12. 2 


इस अध्याय में भंडार संबंधी लेन - देन के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली अन्तर्विष्ट है । 
भंडार कार्य में सामग्रियों का क्रय, भंडारण, निर्गम, निपटान , एवं सामग्रियों के लेखांकण का कार्य निहित है । 
इस कार्य को या तो केन्द्रीय स्तर पर केन्द्रीय कर्मशाला द्वारा या उपर्युक्त कार्यो के लिए नगरपालिका द्वारा 
अधिकृत विभागीय भंडारों द्वारा निष्पादित किया जा सकता है । 
भंडार द्वारा किए जाने वाले वित्तीय लेन - देन के कारण निम्न लिखित है 


12. 3 


किसी संविदा में निविदादाता से प्राप्त अग्रधन जमा ( इएमडी ) को प्राप्त करना । 
असफल निविदादाताओं को अग्रधन की वापसी 
आपूर्ति कर्त्ताओं को अग्रिम का भुगतान 
सामग्री की आपूर्ति एव उसका दस्तावेज तैयार किया जाना 


( ग) 


सामग्रियों की खपत 


आपूर्तिकर्ताओं को भुगतान 

सुरक्षित जमा का समायोजन 
( झ) अप्रचलित , रद्दी एवं अनुपयोगी सामग्रियों का अपलेखन /निपटान 
लेखांकण के सिद्धांत 
भंडार संबंधी लेन - देन की प्रविष्टि, लेखांकन तथा संव्यवहारों के साथ व्यवहार निम्न सिद्धांतों द्वारा नियंत्रित 
होंगे । 
सामग्री, उपकरण आदि के प्रोदभूत होने के आधार पर व्यय को मान्यता दी जाएगी अर्थात आपूरित सामग्री , 
उपकरण का विपत्र नगरपालिका द्वारा स्वीकार किए जाने के उपरांत 
भंडार के लागत में क्रय मूल्य के साथ सामग्री को वर्तमान स्थान पर ढुलाने तथा वर्तमान स्थिति में लाये 
जाने का व्यय शामिल रहेगा अर्थात माल ढुलाई का भाड़ा, कर एव शुल्क आदि । 
जमावापसी दावा की अवधि की समाप्ति के बाद यदि जमा अग्रधन , सुरक्षित जमा तथा रोकी गई राशि जब्त 
की जाती है तो इसे आय माना जाएगा । 
प्राप्त एवं स्वीकार्य सामग्री जिसके विपत्र अप्राप्त हो , की निर्दिष्ट तारीख को क्रयादेश में अंकित दर के आधार 
पर लेखांकित किया जाएगा । इन नियमों के अधीन वार्षिक वित्तीय प्रतिवेदन को अंतिम रूप दिए जाने हेतु 
निर्धारित तिथि से 30 दिन पहले की तिथि निर्दिष्ट तिथि मानी जाएगी । 
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PिDBकि. 


अवधि की समाप्ति तक पड़े भंडार को फर्स्ट इन फर्स्ट आउट विधि से लागत मूल्य पर मूल्यांकित किया 
जाएगा । 
भंडार के निपटान से प्राप्त वास्तविक राशि को राजस्व प्राप्ति माना जाएगा । निपटान योग्य गए भंडार के 
बिक्री से प्राप्त राशि को क्रेडिट किया जायेगा तथा अधिक राशि को भंडार के विक्रय से प्राप्त लाभ खाता 
में तथा हुयी हानिकों भंडार के विक्रय से हुयी हानि खाता में स्थानांतरित किया जाएगा । 
संपोषण एवं संधारण में हुए भंडार की खपत को आय –व्यय विवरण में भारित किया जायेगा । यदि इसका 
उपयोग स्थायी परिसंपत्तियों के निर्माण में होता है तो इसे परिसंपत्ति के मूल्य में जोड़ दिया जायेगा । 
खपत योग्य भंडार सामग्रियों जैसे लेखन सामग्री, ईधन आदि को क्रय के समय ही राजस्व व्यय में भारित 
किया जाएगा । 
संवैधानिक कटौतियाँ जैसे आयकर, मूल्य वर्द्धित कर आदि जो आपूर्तिकर्ता के विपत्र से काटी जायेगी को 

कटौती के समय ही मान्यता दी जाएगी । 
12. 3 लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ 
12. 5 इस खंण्ड में भडार से संबंधित लेन - देन के लेखाकण से संबंधित अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजों प्रपत्रों, लेखा 

प्रविष्टियों आदि का वर्णन है । भंडार के लेखांकण के लिए कतिपय विशिष्ट प्रपत्र एवं पंजियाँ है जैसे - भंडार 
खाता - फार्म एस. टी - 2 इन प्रपत्रों ( एसटी - 1 से एसटी - 4 ) को इस अध्याय के अंत में अनुलग्न किया गया है 

तथा उनके पहले एसटी लिखा गया है । 
12. 6 यदि सामग्रियों के क्रय के लिए निविदायें आमंत्रित की जाती है तो निविदा समर्पण के समय नगर पालिका के 

द्वारा निर्धारित दर पर निविदाताओं से अग्रधन प्राप्त कियाजा सकता है । प्राप्त राशि के विरुद्ध प्रपत्र 

जीइएन - 8 में प्राप्ति रसीद जारी की जाएगी । 
12. 7 अग्रधन प्राप्ति के लेखांकण के लिए निम्न पद्धति अपनायी जाएगी 

अग्रधन प्रेषण / लेखा विभाग / बैंक में जमा किए जाने की पद्धति वही होगी जैसा कि सामान्य लेखांकण 

पद्धति अध्याय - 5 में वर्णित है । 
( ख ) प्राप्त अग्रधन को दर्जकिया जाना : 

दैनिक प्राप्तियों के सार की प्राप्ति के बाद लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
कोड __ _ विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
450210000 बैंक लेखा 

डेबिट 
टू , आपूर्ति कर्ता द्वारा 

क्रेडिट 
जमा - नगरपालिका निधि 


340100105 


अग्रधन 


स्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जीइएन - 3 
अभिलेख जिन्हे अद्यतन किया जाएगा - बैंक वही, खाता 


नोट : 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या लिखा जाय । 
अग्रधन जमा को खाता लेखा में चढ़ाने का तरीका सामान्य लेखा पद्धतियाँ - अध्याय - 5 में वर्णित 
है । इस अध्याय में आगे में वर्णित लेखांकण प्रविष्टियां संबंधित लेखा खाता में समरूप तरीके से 
चढ़ायी जायेगी | जब कभी रोकड़ या बैंक खाता प्रभावित हो , जरनल बही में कोई प्रविष्टि नहीं 
होगी । 
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12. 8 असफल निविदाताओं को निविदा शर्तो के अनुरूप अग्रधन जमा वापस कर दिया जाएगा | अग्रधन जमा 

वापसी के लिए निम्न प्रक्रिया अपनायी जाएगी । 
भंडार विभाग प्रपत्र जीईएन - 15 में जमा की वापसी के लिए भुगतान आदेश ( पी . ओ) तैयार करेंगे, जमापंजी 
( प्रपत्र जीइएन - 19) में संबंधित प्रविष्टियों के विरुद्ध एक प्रविष्टि दर्ज करेंगे तथा इस भुगतान आदेश को 
भुगतान हेतु लेखा विभाग को अग्रसारित करेंगे 

( ख ) अग्रधन जमा वापसी के लिए प्रविष्टि: 
भुगतान की स्वीकृति प्राप्त होने तथा भुगतान होने के बाद लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड 

विवरण डेबिट 

क्रेडिट 


340100105 


डेबिट 


आपूर्ति कर्ता का अग्रधन जमा नगरपालिका विधि 
नामे 


450210000 


ज्व बैंक खाता जमा 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय 
12. 9 अग्रधन जमा को सुरक्षित जमा में समायोजित करने संबंधी प्रविष्टि दर्ज करना : 

भंडार विभाग से सफल निविदादाताओं के अग्रधन को सुरक्षित जमा में बदलने हेतु सूचना प्राप्त होने पर 

लेखा विभाग निम्नखिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड 

विवरण 

डेबिट 
340100105 आपूर्ति का अग्रधन जमा - नगरपालिका 

डेबिट 
निधि 
340100205 | ज्व आपूर्ति कर्ता का सुरक्षित जमा 

क्रेडिट 
नगरपालिका निधि - 
स्रोत अभिलेख - समायोजित जाम का सार विवरण 
अद्यतन किए जाने वाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 


12. 10 अतिरिक्त सुरक्षित जमा प्राप्ति को दर्ज करना : 

यदि किए जानेवाले एकरारनामा की शर्तो में किसीविशेष प्रतिशत की दर से सुरक्षित जमा अग्रिम रूप से 
प्राप्त किए जाने का प्रावधान हो तो प्राप्त राशि के लिए सफल निविदादाता को ( प्रपत्र - जीइन – 8 ) में एक 
रसीद दी जाएगी । सुरक्षित जमा प्राप्ति के लिए अग्रधन जमा के लिएनिर्धारित पद्धति का ही अनुशरण किया 
जाएगा । अतिरिक्त सुरक्षित जमा प्राप्त होने पर लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि की जाएगी । 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


कोड 

विवरण 
450210000 

बैंक खाता 
340100205 

ज्व आपूर्तिकर्ता का सुरक्षित जमा 

नगरपालिका निधि 
स्रोत अभिलेख दैनिक प्राप्ति सार 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - बैंक वही, खाता 


क्रडिट 


प्रपत्र जीइएन - 13 
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12. 11 आपूर्तिकर्ता को दिए गए अग्रिम को दर्ज करना : 

एकरारनामा शर्तो के अनुरूप आपूर्ति कर्ता को अग्रिम दिया जा सकता है । अग्रिम स्वीकृति का आवेदन प्राप्त 
होने पर भंडार विभाग एक भुगतान आदेश तैयार करेगा तथा इसे लेखा विभाग को भेजेगा । अग्रिम भुगतान 
की पद्धति वही रहेगी जैसा कि सामान्य लेखा पद्धति अध्याय 5 मे दी गयी है । भुगतान के बाद लेखा विभाग 

में निम्नलिखित प्रविष्टि दर्ज की जाएगी: 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
460400101 आपूर्ति कर्ता को अग्रिम - प्रदत्त अग्रिम 

डेबिट 
नगरपालिका निधि 
450210000 ज्व बैंक खाता 

क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - बैक वही , खता, अग्रिम पंजी 


12. 4 


सामग्री की प्राप्ति 


12.12 


आपूर्ति कर्ता से हुए एकरारनामा शर्तों के अनुरूप सामग्रियों की आपूर्ति नगरपालिका को की जाएगी । भंडार 
विभाग में सामग्री प्राप्ति नोट प्रपत्र एस. टी - 1 में तैयार किया जायेगा । 


12. 13 


सामग्री प्राप्ति नोट से भंडार विभाग भंडार में सामग्रियो की प्राप्ति प्रपत्र - एसटी - 2 में संधारित भंडार खाता में 
दर्ज करेगा । 


12. 14 आपूर्तिकर्ता से विपत्र प्राप्त होने पर भंडार विभाग में सामग्री प्राप्ति नोट से विपत्र का सत्यापन किया जायेगा 

तथा इसे भुगतान के विपत्रो की पंजी जो प्रपत्र जीइएन - 14 में संधारित है, में दर्ज किया जाएगा । 


12.15 खरीदी गयी सामग्रियों से संबंधित बकाए को दर्ज करना 

आपूरित सामग्रियों के स्वीकार किए जाने, उनके अनुमोदित होने तथा प्रक्रिया पूरी होने के बाद विपत्र की 

प्राप्ति के उपरांत लेखाविभाग में निम्न लिखित प्रविष्टि दर्ज की जाएगी । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 


430100200 


350100301 


क्रेडिट 


सामग्रियो का क्रय भंडार 

डेबिट 
ज्व आपूर्ति कर्ताओ का नियंत्रण लेखा - नगरपालिका | 
निधि 
ज्व भूगतेय वसूली आयकर 
ज्व भुगतेय वसूली - बैंक 
ज्व आपूर्ति कर्ताओं को अग्रिम - प्रदत अग्रिम 


350200201 


क्रेडिट 


350200202 


क्रेडिट 


460400101 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख - आपूर्ति कर्ता का पिवत्र, भंडार खाता - प्रपत्र एसटी - 2 
अद्यतन किए जाने वाले अभिलेख - जरनल वही, खाता , अग्रिम पंजी, 
12. 16 आपूर्तिकर्ता को किए गए भूगतान की प्रविष्टि: 

आपूर्ति कर्ता के विपत्र की स्वीकृति तथा भुगतान की प्रद्धति वही होंगी जैसा - कि सामान्य लेखांकन पद्धति 
के अध्याय - 5 में वर्णित है । सुसंगत अभिलेखों के साथ भुगतान आदेश ( फार्म जीइएन - 15 के प्राप्त होने तथा 
भुगतान किए जाने पर लेखा शाखा निम्नलिखित प्रविष्टि दर्ज करेगा: 
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डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


कोड 

विवरण 
350100301 

आपूर्ति कर्ताओं का नियंत्रण लेखा- नगरपालिका निधि 
450210000 

ज्व बैंक लेखा 
स्रोत अभिलेख भुगतान आदेश 

प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए जाने वाले अभिलेख बैंक वही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित की जाय । 


12. 17 लेखा विभाग किये गये भुगतान की जानकारी भंडार को देगा । 


12.5 


सामग्रियों की वापसी : 


यदि आपूरित सामग्रियाँ त्रुटिपूर्ण पायी जाय या एकरारनामा प्रावधानों के अनुरूप नहीं तो भंडार विभाग इन्हें 
संबंधित आपूर्ति कर्ता को वापस कर देगा तथा भंडार लेखा ( प्रपत्र एसटी - 2) के संबंध में पृष्ट पर निर्गत 
सामग्री कालम में सामग्री की वापसी के लिए एक प्रविष्टि करेगा । लौटायी गयी सामग्रियों का विवरण लेखा 
विभाग को भेजा जाएगा । 


12. 19 


आपति कर्ता को लौटायी गयी सामग्रियों के समायोजन दर्ज किया जाना 


यदि भुगतान नहीं हुआ हो आपूर्तिकर्ता को आपूरित सामग्रियों के विरुद्ध भुगतान नहीं किया गया हो तो 
वापस की गयी सामग्रियों के कारण दायित्व को कम करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा: 


कोड 


रण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350100301 


आपूर्ति कर्ताओं का नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि । डेबिट 


430100200 


टू, सामग्रियो का क्रय भंडार - भंडार 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख: - भंडार विभाग से प्राप्त सूचना 
अद्यतन किए जाने वाले अभिलेखः जरनल बही, लेजर 


12. 20 


आपूर्ति कर्ता को लौटायी गयी सामग्रियों को समायोजन दर्ज किया जाना यदि भुगतान पहले ही हो चुका 
हो - भंडार विभाग से वापस की गयी सामग्रियों की सूचना प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टियाँ दर्ज करेगा: 


( क ) दावा बढ़ाते समय 
कोड 

विवरण 
350100301 

आपूर्ति कर्ताओं का नियंत्रण लेखा- नगरपालिका निधि 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


क्रेडिट 


| 430100200 

ज्व सामग्रियों का क्रय भंडार - भंडार 
स्रोत अभिलेख 

भंडार विभाग से प्राप्त सूचना 
अद्यतन होने वाले अभिलेख जर्नल वही, खाता 
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क्रेडिट 


( ख ) लौटायी गयी सामग्रियों के विरुद्ध आपूर्ति कर्ता से प्राप्त राशि 
कोड विवरण 

डेबिट 
450210000 | बैंक खाता 
350100301 | ज्व आपूर्ति कर्ता नियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 


डेबिट 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 

दैनिक प्राप्तियों का सार - प्रपत्र जीइएन - 13 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


12. 6 


अवधि के बाद भंडार के अंतशेष का मूल्यांकण: 


12. 21 


हरेक लेखा अवधि की समाप्ति पर भंडार विभाग भंडार अंतशेष का विवरण प्रपत्र एसटी - 3 में भेजेगा जिसके 
दो भाग होंगे । भाग क में उन मदो का उल्लेख रहेगा जिनसे संबंधित आपूर्तिकर्ताओ के विपत्र पहले ही 
विहित प्रक्रिया पूरी कर भंडार विभाग सेलेखा विभाग में भेजा जा चुका है । भाग ख में उन मदो का उल्लेख 
रहेगा जिनमें आपूर्तिकर्ताओं के विपत्र / प्राप्त हो गए हो , उन्हें भंडार विभाग द्वारा स्वीकार कर लिया गया हो , 
लेकिन जिनके विपत्र की प्रक्रिया भंडार विभाग द्वारा पूरी नहीं की जा सकी हो । निर्गत सामग्रियों का 
विवरण की भी प्रपत्र एसटी - 4 में भरकर लेखा विभाग को भेजा जाऐगा । भंडार खाता में की गयी प्रविष्टियों 
के आधार पर इन विवरणियों को तैयार किया जाएगा । 


12. 22 प्रपत्र एसटी - 4 के अनुलग्नक प्रत्येक माह लेखा विभाग को भेजे जायेंगे । 


12. 23 वित्तीय वर्ष की समाप्ति पर भंडार प्रभारी द्वारा भंडार के भौतिक मात्रा का मिलान पंजी में भंडार शेष से किया 

जाएगा तथा पायी गयी विसंगतियों को भंडार के अंतशेष में सम्मिलित किया जाएगा । 


12. 24 मदवार भंडार सामग्रियों के अंतशेष का मूल्यांकन भंडार खाता में फार्स्टइन फर्स्ट आउट 
तारीख संव्यवहार 

___ इकाई दर 
जनवरी - 3 एबीसी कंपनी से क्रय 

200 अदद 3 रू0प्रति ईकाई 
जनवरी - 5 बी इन्टर प्राइजेज से क्रय 

600 अदद 4 / - प्रति ईकाई 
जनवरी - 7 एक्स विभागों को निर्गत 

500 अदद 
जनवरी - 11 बी इन्टर प्राइजेज से क्रय 

700 अदद 4 / - प्रति अदद 
जनवरी - 19 वाई विभाग को निर्गत 

800 अदद 
जनवरी - 21 सी इन्टर प्राईजेज से क्रय 

300 अदद 5 / - प्रति अदद 
जनवरी - 24 जेड विभाग को निर्गत 

100 अदद 
जनवरी - 31 क्यू विभाग को निर्गत 

50 अदद 
जनवरी - 31 एएसडी कंपनी से क्रय 

200 अदद 6 / - प्रति ईकाई 


पद्धति में किया जाएगा । इस पद्धति का व्याख्यानिम्न प्रकार से है: 
( क ) इस पद्धति में भंडार की जो खेप पहले प्राप्त होगी उसे सबसे पहले निर्गत किया जाएगा । 
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( ख ) 


निम्नलिखित उदाहरण से फर्स्टइन फर्स्टआउट विधि स्पष्ट होगी 1 जनवरी को ब्लीचिंग पाउडर का आरंभ 
शेष 200 अदद है तथा इसकी दर 2 रू . प्रति अदद है । इस माह के बाद में किये गए क्रय एवं निर्गत 
सामग्रियों के व्यवहार निम्न रूप से हुए: 


12. 25 उपरोक्त संव्यवहारों की प्रविष्टि भंडार लेखा में निम्न शारिणी 12.1 के रूप में दर्शायी गयी है 


सारिणी 


12. 1 


की भंडार खाता में प्रविष्टि वर्ष 20 - 20 


शेष 
दर 


| राशि 


समग्री का विवरण ब्लीचिंग पावडर 

सामग्री का कोड: 
। तारीख । प्रतियाँ 

निर्गत 
एनआरएन । मत्रा | दर | मूल्य | एम . आर. आई. । मात्रा | दर | राशि | मात्रा 
सं० 

एन सं० 
जनवरी - 1 | आरंभ शेष 200 

400 
जनवरी - 2 200 3 | 600 

200 

600 


2 


200 


400 


400 


1000 


N 


जनवरी - 4 


600 


| 


4 


| 


2400 


200 
200 


600 


- 


400 
600 
2400 
3400 
2000 


1000 


जनवरी - 6 


200 


500 


400 
600 


200 


AwN 


100 


400 


500 


400 


300 


200 


1400 
जनवरी - 10 700 | 4 | 2800 

500 

2000 
700 

2800 
1200 

4800 
जनवरी - 18 

500 2000 

1600 
300 

1200 
800 

3200 
जरवरी - 20 300 | 5 | 1500 

400 

1600 

1500 
700 

3100 
जनवरी - 23 

100 | 4 | 400 300 

1200 
300 

1500 
600 

2700 
जनवरी - 31 

300 1200 100 

500 
1000 

2200 
जनवरी - 31 200 | 6 | 1200 

500 
1200 

1700 
MRN. सामग्री प्राप्ति नोट 
MRINसामग्री माँग -सह -पेनम नोट 
नोट : विवरण और जारी किए गए माल का ब्रेक - अप 
7 जनवरी को जारी किए गए माल का उत्पादन प्रक्रिया में उपयोग के लिए खपत की दिशा में है 
19 जनवरी को जारी किए गए माल नगर पालिका की मरम्मत कार्यों की ओर है 
24 जनवरी को जारी किए गए माल को उनके द्वारा किए गए कार्यों के लिए ब्वदजतंबजलवते करने के लिए है 

31 जनवरी को जारी किए गए माल नगर पालिका की पूँजीगत कार्यों के लिए है 
12.26 

इस प्रकार अंतशेष के 300 अदद ब्लीचिंग पाउडर का मूल्यांकन रू0 प्रति की दर से तय शेष 200 अदद का 
मूल्यांकण 6 रू0 प्रति अदद की दर से यिका जाएगा । इसका कारण यह है कि पहले प्राप्त ब्लीचिंग पाउडर 
मूल्यांकण की तिथि को भंडार में बचा हुआ है जिसका मूल्यांकण उस खेप के लिए लागू दर के आधार पर 
किया जाएगा । 


500 


200 
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12. 27 भंडार शेष के विवरण के आधार पर लेखा विभाग द्वारा भंडार खपत की गणना निम्न ढंग से करेगा: 


• लेखा अवधि में भंडार विभाग द्वारा किए गए सकल क्रय की गणना करें । 


उपरोक्त उदाहरण में किए गये क्रय की कुल राशि रू0 8500 है । 


कुल क्रय मूल्य में भंडार के आरंभ शेष की राशि 400 रू0 जोड़ने पर खपत हेतु उपलब्ध भंडार की कुल राशि 
परिगणित होगी । इस प्रकार उपरोक्त उदाहरण में खपत हेतु उपलब्ध भंडार सामग्री की कुल राशि 8900 
रू0 है । 8900 रू0 ( 8500 क्रय) + 400 ( आरंभशेष) परिगणित होती है । 


भंडार अंत शेष की राशि रु0 1200 जो भंडार अंतशेष विवरण मं अंकित है को घटाने पर खपत हुए भंडार की 
राशि परिगणित होगी । 


इस प्रकार परिगणित राशि लेखा अवधि में भंडार सामग्री जिनकी खपत हुयी है । की राशि होगी अर्थात रू० 
8900 ( खपत हेतु उपलब्ध भंडार सामग्रीयों की राशि - रू0 1700 (भंडार अंतशेष) = रू0 7200 ( खपत ) 


12. 28 निर्गत सामग्रियों को दर्ज किया जाना भंडार विभाग से प्रपत्र एसटी - 4 में प्राप्त अनुलग्नक के आधार पर 

लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेबिट 
460400101 संवेदको को अग्रिम - . को निर्गत सामग्रियाँ 

डेबिट 
430100200 

ज्व सामग्रियों का क्रय 
स्रोत अभिलेख 

सामग्री निर्गत प्रपत्र 

एसटी - 4 के अनुलग्नक 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेखः जरनल वही, खाता 

संवेदको को निर्गत सामग्रियों की राशि संबंधित संवेदक के खाते डेबिट की जाती है । 


12. 29 


भंडार अंतशेष को दर्ज किया जाना 


भंडार अंतशेष प्रतिवेदन ( प्रपत्र एसटी - 3 ) एवं सामग्री निर्गम विवरण ( प्रपत्र एसटी - 4 ) भंडार विभाग से प्राप्त 

होने पर लेखा विभाग भंडार अंत शेष को दर्ज करने के लिए निम्नलिखित प्रतिविष्टयाँ पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
2303000000 भंडार की खपत (1 ) 

डेबिट 
230000000 संपोषण एवं संधारण(2 ) 

डेबिट 
412000000 चालू पूंजीगत कार्य(3 ) 

डेबिट 
430100300 भंडार अंतशेष - भंडार 

डेबिट 
430100100 ज्व भंडार आरंभशेष - भंडार 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख - भंडार अंत शेष प्रतिवेदन - प्रपत्र एसटी - 3, सामग्री निर्गत विवरण प्रतिवेदन - प्रपत्र एसटी - 4 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 


विक्रय हेतु उत्पादित किसी माल में जितना सामान लगता है उसका मूल्य भंडार की खपत में (डेबिट) भारित 
होता है । 


नगरपालिका की किसी परिसम्पत्ति के संपोषण एवं साधारण में जिस सामग्री का उपयोग होता है, उसका 
मूल्य संपोषण एवं संधारण लेखा में डेबिट किया जाता है । 
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3. 


नगरपालिकाओं के पूंजीगत कार्यो जो अभी चल रहे है, में जितने मूल्य की सामग्रियाँ उपयोग में लायी जाती 
है उनकी मूल्य राशि जारी पूंजीगत कार्य लेखा में डेबिट होता है । 


12.30 संवेदकों को जो सामग्री निर्गत की जाती है उसकी मूल्य राशि उपर्युक्त प्रविष्टि में शामिल नहीं की जाती है । 


12. 31 सामग्रियों की खपत / पूंजीगत जारी कार्य एवं भंडार अंत शेष के लिए भी समरूप प्रविष्टियाँ संबंधित भंडार में 

की जाती है । 
12.32 किसी लेखा अवधि के भंडार का अंतशेष बादवाले लेखा अवधि के लिए आरंभ भंडार 


शेष कहलाता है । इसके लिए बादवाली लेखा अवधि के पहले दिन लेखाविभाग द्वारा 


निम्न लिखित प्रविष्टि दर्ज की जाती है । 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


कोड 

विवरण 
430100100 

आरंभ भंडारशेष - भंडार 
430100300 

ज्व भंडार अंतशेष - भंडार 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


12.33 किसी एक लेखा अवधि के अंतशेष का अगले लेखा अवधि में आरंभ शेष के रूप में 


सामान्यता दी जाती है । 


12.7 तैयार माल एवं प्रक्रियाधीन कार्य की सामग्रियाँ जिनका उत्पादन विक्रय हेतु होता है 
12.34 प्रत्येक लेखा अवधि के अंत में तैयार माल तथा प्रक्रियाधीन कार्य में लगे सामग्रियों का मूल्यांकण वास्वविक 

लागत पर किया जाता है | 


12.35 तैयार माल तथा प्रक्रियाधीन कार्य में सभी प्रत्यक्ष लागत तथा लागू उत्पादन प्रभार जो माल को वर्तमान 

स्थिति एवं स्थान पर लाने में लगता है को शामिल किया जाएगा । इसके अंतर्गत निम्नलिखित अंतर्विष्ट 
होंगे: 


( क ) 


क्रय की लागत जिसके अंतर्गत कर एवं प्रभार, माल ढुलाई एवं अन्य व्यय जिसके कार्य पर गुणित किया 
जाय, सम्मिलित किए जायेंगे । व्यापारिक बट्टा, छूट , शुल्क वापसी, एवं अन्य समरूप मदों को क्रय मूल्य से 
घटाया जाएगा । 
सामग्रियों को तैयार माल में बदलने में लगी प्रत्यक्ष मजदूरी ; 


परिवर्तनशील उत्पादन प्रभार अर्थात ऐसी प्रत्यक्ष लागत जो उत्पादन के परिमाण के अनुरूप परिवर्तनशील 
हो , जैसे विद्युत शक्ति एवं अन्य खपत वाली उपभोज्य वस्तुएँ परिवर्तनशील उत्पादन प्रभार को प्रतिइकाई 
उत्पादन पर विनियोजित किया जाता है । 


स्थायी उत्पादन प्रभारों जैसे वे उत्पादन के वह परोक्ष लागत जो उत्पादन के परिमाण में परिवर्तन की अपेक्षा 
किए बिना स्थिर रहे जैसे मूल्यह्रास , उत्पादन सुविधाओं के संधारण की लागत , स्थायी उत्पादन प्रभारो को 
अवधि लागत कहा जाता है । इसे संबंधित अवधि में उत्पादित सभी इकाईयों के बीच प्रभाजित किया जाता 


है । 


12.36 तैयार माल तथा प्रक्रियाधीन माल के लागत में निम्नलिखित को सम्मिलित नहीं किया जाएगा । 
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( क) 


असामान्य मात्रा में अपशिष्ट सामग्री, बेकार मजदूरी या अन्य उत्पादन लागतें 


भंडार लागतें , वशर्ते अगले उत्पादन अवधि के पहले तक इनका उपयोग उत्पादन प्रक्रिया में आवश्यक हो 


प्रशासन प्रभार जिसका व्यय माल को वर्तमान स्थिति एवं स्थान पर लाये जाने में नहीं किया गया हो 


विक्रय एवं वितरण लागत 


( घ ) 
( च ) 


व्याज एवं अन्य उधार लागत 


12. 37 


इन मार्ग निदेशो के आधार पर प्रत्येक स्थानीय निकाय अपने यहाँ विक्रय हेतु उत्पादित माल के लिए विस्तृत 
मार्ग निदेश विकसित करेगा । लागत पत्रक मूल्य राशि के निर्धारण का आधार रहेगा । 


12. 8 


किसी विशेष निधि या अनुदान से खरीदी गयी सामग्रियाँ: 


12. 38 सामग्रियाँ जिनके क्रय की लागत किसी अनुदान या अपास्त निधि के अधीन या विशेष निधि से की गयी हो , 

के क्रय एवं निर्गत के लेखांकण की प्रक्रिया वही होगी जैसा इस अध्याय के आरंभ में अंकित है । यद्यपि लेखा 
प्रविष्टियों का विवरण अध्याय 10 अध्याय 19 जो क्रमशः अनुदान एवं विशेष निधि का है, में वर्णित है । 


12. 39 


अनुदान या विशेष निधि से खरीदी गयी सामग्रियाँ भंडार खाता में अलग पन्ने पर या पुस्तकों एवं प्रपत्रों के 
भंडार लेखा में दर्ज की जायेंगी तथा इनके भंडार अंतशेष का मूल्यांकण इस अध्याय में पूर्व में बतायी गयी 
पद्धति से किया जाएगा । 


12.9 कालावधि समाप्ति प्रक्रिया: 


12. 40 


कालावधि समाप्ति पर भंडार विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि प्राप्त भंडार संबंधी सभी विपत्रों को लेखांकन 
अवधि के पहले स्वीकार कर लिया गया है , उनकी प्रक्रिया पूरी कर ली गयी है उन्हे लेखा विभाग में भेज 
दिया गया है, ताकि लेखांकन अवधि की समाप्ति के 15 दिनों में उनका लेखांकन एवं भुगतान हो जाय । 
लेखांकन प्रविष्टि दर्ज करने का तरीका वही होगा जैसा कि अनुच्छेद 12.15 में सामग्रियों की प्राप्ति के 
सन्दर्भ में अंकित है । उसके अलावें ऐसे माल जिन्हे प्राप्त एवं स्वीकार किया गया है परन्तु जिनका विपत्र 
प्राप्त नहीं है, जैसा कि अनुच्छेद 12. 21 में है, के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी । 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


कोड 

विवरण 
430100200 

सामग्रियों का क्रय भंडार 
360100200 

व्यय के लिए प्रावधान आपूर्तिकर्ता 
अद्यतन किए जानवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 


क्रेडिट 


12. 10 सामग्रियों का निपटान 


12.41 


अनुपयुक्त / अनुपयोगी सामग्रियां को जो नगरपालिका के भंडार में है को वर्तमान में लागू नियमों के अनुरूप 
निपटाया जा सकता है । 


12. 42 भंडार में ऐसी सामग्रियों के निपटान हेतु वे लेखांकन प्रविष्टियाँ पारित होगी जैसा इस अध्याय में पहले 

अग्रधन जमा प्राप्ति एवं अग्रधन जमा के सुरक्षित जमा में समायोजन हेतु पारित की गयी है । इनके विक्रय 
से प्राप्त राशि के लेखांकन प्रक्रिया वही होगी जैसा अध्याय 5 सामान्य लेखा पद्धति में अंकित किया गया है । 


12. 43 निपटान की गयी सामग्रियों को दर्ज करना: 
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भंडार में संधारित अभिलेखों में सामग्रियों के निपटान के लिए एक लेखा प्रविष्टि की जाएगी । भंडार सामग्री 
के निपटान संबंधी लेखा प्रविष्टि निमनलिखित है: 


( क ) विक्रय से प्राप्त राशि को दर्ज किया जाना - भंडार विभाग विक्रय से प्राप्त राशि का दैनिक संग्रहण 

विवरण प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्न लेखांकण प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
450210000 बैंक खाता 

डेबिट 


350900200 


| ज्व बिक्रय अधिप्राप्तियों से प्राप्तिया - भंडार 


क्रेडिट 


प्रपत्र जीइएन - 13 


स्रोत अभिलेख - दैनिक संग्रहण विवरण 
अद्यतन किए जानवाले अभिलेख - बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित की जाय 


( ख ) 


निपटान से लाभ हानि दर्ज करनाः 


भंडार के निपटान से हुए लाभ या हानि को दर्ज करते हुए लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि दर्ज की 

जाएगी । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
350900200 विक्रय अधिप्राप्तियां भंडार 

डेबिट 
431002000 ज्व सामग्रियों का क्रय भंडार 

क्रेडिट 
150120100 ज्व भंडार का विक्रय 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख दैनिक संग्रहण विवरण - प्रपत्र जीइएन - 13 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख : जरनल बही , लेजर 


नोट: - यदि विक्रय से प्राप्त राशि 400 रू0 हो तो 100 रू0 की राशि भंडार निपटान से हुयी हानि में 

डेबिट की जाएगी । 


12.11 सामग्री का अपलेखन 


नगरपालिका के भंडार से गायब / क्षेतिग्रस्त सामग्रियाँ नगरपालिका द्वारा निरूपित सिद्धान्त द्वारा 
अपलेखित की जा सकती है । 


12.45 सामग्री के अपलेखन को दर्ज करना: 


अपलिखित सामग्री की एक प्रविष्टि भंडार में संधारित अभिलेख में की जाएगी भंडार विभाग से प्राप्त सूचना 

के आधार पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
270400300 अपलेखित परिसंपत्तियाँ - भंडार 

डेबिट 
430100100 ज्व आरम्भ शेष - भंडार 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख - समिति के बैठक की कार्यवाही जिसमें उल्लेखन को स्वीकृति दी गयी हो 
अद्यतन होनेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 
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12. 12 


आंतरिक नियंत्रण: 


12.46 भंडार संबंधी लेनदेन में नगरपालिका द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का अनुपालन किया जाएगा । 


लेखा पदाधिकारी क्रय प्रोदभूत होने के समय ही यह सुनिश्चित करेंगे कि होनेवाले व्यय के लिए आय –व्यय 
में निधि उपलब्ध है । अर्थात आय - व्यय का अनुश्रवण प्रोदभूत आधार पर होगा न कि भुगतान के आधार पर | 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि सभी विपत्र / इनवाइस भुगतान के पहले जरनल वही में अंकित कर 
दिया गया था । 
वित्तीय वर्ष के अंत में भंडार प्रभारी अंकेक्षको की उपस्थिति में या उनके उपलब्ध नही रहने पर लेखा 
पदाधिकारी की उपस्थिति में भंडार में पड़ी सामग्रियों का भौतिक सत्यापन करेंगे तथा इसकी तुलना 
अभिलेखों में दर्ज भंडार के आंकड़ो से करेंगे और विसंगति पाए जाने की स्थिति में नगरपालिका द्वारा 
निर्धारित तरीके से सुधार की कार्रवाई करेंगे । 


सामग्रियों के क्रय के पहले निर्धारित आय व्ययक के विरुद्ध किए गए सभी वायदो पर विचार करते हुए 
भंडार प्रभारी यथेष्ट आय व्ययक उपबंध सुनिश्चित करेंगे । 


विभागों को सामग्रियाँ निर्गत करते समय भंडार प्रभारी यह सुनिश्चित करेंगे कि उस विभाग के पास यथेष्ट 
आय व्यय उपबंध उपलब्ध है । 


लेखा पदाधिकारी आपूर्ति कर्ता को किए जानेवाले अंतिम भुगतान के पहले यह सुनिश्चित हो लेंगे कि उसे 
दिए गए अग्रिम सहित सभी वसूलनीय राशियों की वसूली हो गयी हैं इसके अलावे यह भी सुनिश्चित किया 
जाएगा कि वास्तव में प्राप्त या स्वीकृत सामग्रियों के मात्र शुद्ध राशि का भुगतान ( जैसा अनुमान्य हो ) किया 
गया है । 


( ज ) 


आपूर्तिकर्ता को भुगतान विमुक्ति के पहले लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि प्राप्त सामग्रियां भंडार 
पंजी में दर्ज कर ली गयी है । साथ ही यह भी सुनिश्चित किया जाएगा कि भुगतान आदेश में भंडार वही में 
जहाँ सामग्रियां की प्राप्ति दर्ज है, को भुगतान आदेश में प्रासंगिक किया गया है । 


साथ ही आपूर्तिकर्ताओं / संवेदकों को भुगतान के पहले यह सुनिश्चित किया जाएगा कि भुगतान के समय 
समायोजित होने लायक कोई बकाया उनके पास नही है । 
भंडार प्रभारी यह सुनिश्चित करेंगे कि ऐसी सामग्रियाँ जिनके विपत्र प्राप्त हो गए है परन्तु जिन्हें लेखा विभाग 
को भेजा नही गया है । को भंडार अंतशेष विवरण (प्रपत्र एसटी - 3) तथा सामग्री निर्गम विवरण ( प्रपत्र 
एसटी - 4 ) में अलग से अंकित कर दिया गया है । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित हो लेंगे कि सामग्रियों का क्रय लेखा कालावधि समाप्ति के समय मिला लिया 
गया है तथा भंडार अंत शेष की प्रविष्टियों के समय यह शून्य हो गया है (भंडार अंतशेष प्रपत्र एसटी - 3 ) एवं 
सामग्री निर्गम विवरण प्रपत्र एसटी - 4 के आधार पर । 


लेखा पदाधिकारी यह भी सुनिश्चित हो लेंगे कि भंडार आरंभ शेष लेखा कालावधियों के समाप्ति के समय 
शून्य है तथा सामग्री की खपत भंडार अंतशेष पर आधारित है । 


इस हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अतिरिक्त नगरपालिका अधिकारी अनुश्रवण हेतु विवरण / प्रतिवेदन की 
सारिणी निर्दिष्ट कर सकेंगे । 


12.47 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा प्रमाणित किए जायेंगे । 


12.13 वित्तीय विवरणो का प्रस्तुतीकरण: 
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12.48 नगरपालिका के वित्तीय प्रतिवेदनों के साथ संलग्न वित्तीय प्रतिवेदनों में भंडार के लेखांकन के लिए उपयोग 

में लाए गए भिन्न शीर्षो को वित्तीय प्रतिवेदनो या वित्तीय विवरण के साथ अनुलग्न अनुसुचियों में दर्शाया 
जाएगा । ऐसे सभी वित्तीय विवरणियों पर प्राधिकृत प्राधिकारों का हस्ताक्षर तथा मुहर लगाया जाएगा । 


12. 49 


भंडार से संबंधित आय एवं व्यय विवरण निम्नरूप से प्रस्तुत किया जा रहा है । 


अनुसूचि – आई0 - 5 : बिक्री एवं किराया शुल्क से आय 


वर्तमान वर्ष की राशिा । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
(रू0 ) 

( रू0 ) 


कोड संख्या 

विवरण 
150120000 | भंडार एवं रद्दी की बिक्री 

150300000 अन्य बिक्री 
भंडार से प्राप्त कुल आय को बिक्रय एवं किराया शुल्क की अनुसूचि 
के भाग के रूप में दिखाया जाए । 


अनुसूचि आई0 - 12 : संपोषण एवं संधारण की अनुसूचि 


वर्तमा 


पूर्ववर्ती वर्ष की 


राशि 


कोड संख्या 


व्यय 


वर्तमान वर्ष की 

राशि 
( रू0 ) 
4 


राशि 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


2 


3 


230300000 


भंडार की रूपत 


230500000 संपोषण एवं संधारण 

आधारभूत संरचनाओं का संपोषण एवं 
230510000 

संधारण 

नगरिक सुविधायें का संपोषण एवं 
230520000 

संधारण 
230530000 भवनों का अनुरक्षण 

वाहन का संपोषण एवं संधारण 
230590000 

संपोषण एवं संधारण अन्य । 
भंडार का कुल व्यय परिचालन एवं संधारण अनुसूचि के 
एक भाग के रूप में दिखाया जाए । 


12.50 

भंडार संबंधी तुलन पत्र में भंडार सार निम्न रूप से प्रदर्शित हो : 
अनुसूची : - बी0 - 7 ____ प्राप्त जमा की अनुसूची 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


4 


340100105 


आपूर्तिकर्ताओं का अग्रधन जमा - नगरपालिका 
निधि 
आपूर्तिकर्ताओं का सुरक्षित जमा - नगरपालिका 
निधि 


340100205 


340100305 


आपूर्तिकर्ताओं की रोकी गयी राशि - नगरपालिका 
निधि 


योग 
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अनुसूचि बी - 9 : अन्य देयताओं की अनुसूची ( खुदरा लेनदार ) 
कोड संख्या 

विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 

4 


1 


2 


350100300 


आपूर्तिकर्ताओं का नियंत्रण खाता 


350200201 


भुगतेय वसूलियाँ संवैधानिक कटौतियाँ - श्रोत पर 
आयकर की कटौती 


350200202 


भुगतेय वसूलियाँ - संवैधानिक कटौतियाँ - मूल्य वद्धित 
कर 


योग 


अनुसूचि बी - 14 : उपलब्ध हाथ में भंडार (माल ) 
कोड संख्या 

विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

(रू0) 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

(रू0 ) 
4 


___ 


2 


3 


430100000 


भंडार 


430200000 


खुदरा औजार 
अन्य 


430800000 


हाथ में कुल भंडार 


अनुसूचि बी - 17 : नगद एवं बैंक अनुसूचि 
कोड संख्या 

विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 


( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


3 


4 


450100000 


नगद लेखा 
बैंक लेखा 


450210000 


योग | 


अनुसूचि बी - 18 : ऋण अग्रिम एवं जमा की अनुसूचि 


वर्ष में की 

गयी 


कोड संख्या 


वर्ष के प्रारम्भ 
में आरम्भ शेष 

( रू0 ) 


वर्ष के अंत 
में बकाया 


विवरण 


चालू वर्ष में 
किए गए 
भुगतान 
( रू0 ) 


वसूलियाँ 
( रू0 ) 


( रू0 ) 


2 


3 


460400101 


आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम - अग्रिम 
भुगतान – नगरपालिका निधि 


460400205 


संवेदकों को अग्रिम – संवेदकों को 
निर्गत सामग्रियाँ - नगरपालिका निधि 


योग 
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प्रपत्र - एस. टी . - 1 
नगरपालिका का नाम 
सामाग्री प्राप्त नोट 


भंडार : 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 
प्राप्ति रसीद संख्या : 


बही संख्या : 
प्राप्ति रसीद : 
संख्या : 
तिथि : 
निम्नलिखित सामग्रियाँ 

. ( आपूर्तिकर्ता का नाम) से उनके आपूर्ति चालान संख्या ........... विपत्र संख्या ..... 
.......... दिनांक ................ क्रयाआदेश संख्या ............... के विरूद्ध पाया । 

क्र0 | विवरण ( उत्पाद विवरण एवं विशिष्टियाँ) स्वीकृत मात्रा निरीक्षणकर्ता अभियुक्ति 


2 


3 


सामग्री प्राप्त की गयी 


भंडार बही में प्रविष्टि की गयी 


भंडार लिपिक 


प्रविष्टि संख्या: - ...... 


भंडार प्रभारी 
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प्रपत्र - एस. टी . - 2 
नगरपालिका का नाम 

भंडार बही 


मद का विवरण : 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 


| प्राप्ति 


प्राप्ति की तारीक 


समग्री 
प्राप्ति 
रसीद 
संख्या 


रोकड़ बही 
/ जरनल | विभाग का 
बही / नाम | 
खाता का जिनके 
प्रसंग जहाँ लिए क्रय 

प्रविष्टि । हुआ है 
दर्ज हुई है 


मात्रा 


प्रति इकाई 

दर 
( रू0 ) 


राशि 
( रू0 ) 


प्राधिकृत 
पदाधिकारी 
का संक्षिप्त 
हस्ताक्षर 


संख्या - वजन 
5 6 


| 


1 


2 


3 


4 


7 


8 


। 


तिथि 


प्रति 


प्रति 


मात्रा 


प्राधिकृत 
इकाई | मूल्य पदाधिकारी 
दर | ( रू0) | का संक्षिप्त 

| 
( रू0) 

हस्ताक्षर 


मात्रा 


निर्गत 
निर्गम | समग्री 

लेखा 
अधियाचना 

| कार्य । क्षेत्र 
सह निर्गम 

कोड 
| कोड कोड 

शीर्ष 
संख्या 

संख्या | वनज 
___ 12 | 13 14 || 15 | 16 


का 


इकाई | राशि 

दर । ( रू0 
( रू0 ) 


नोट 


संख्या | वनज 
20 21 


10 


11 


17 


18 


19 


22 


23 


नोट : 

प्रत्येक की गई प्रविष्टि के लिए प्रविष्टि करने वाले व्यक्ति का नाम , पदनाम तथा हस्ताक्षर प्रविष्टि जाँच करने 
वाले व्यक्ति का नाम , पदनाम , तथा हस्ताक्षर पंजी में दर्ज की जाए । 
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प्रपत्र - एस. टी . - 3 

नगरपालिका का नाम 
दिनांक ......... का भंडार अंत शेष विवरण 


भंडार क्रमांक : 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 


भंडार खाता का प्रसंग 


राशि 


सामग्री का 
विवरण 


मात्रा 


मूल्यांकन की 
इकाई दर 


। 


( रू0 ) 


अभियुक्ति 


23 


योग 


* 


अप्रचलित, अनपयोगी, दोषयुक्त भंडार के संबंध में सूचना अभियुक्ति में दर्ज की जाए । 
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प्रपत्र - एस. टी . - 4 

नगरपालिका का नाम 
दिनांक ......... को भंडार निगम का विस्तृत विवरण 


भंडार क्रमांक : 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 


उद्देश्य 


कार्य 


राशि 


मूल्यांकण 
की इकाई 


क्षेत्र 
कोड 


भंडार 
खाता का 
प्रसंग 
संख्या 
2 


लेखा शीर्ष | समग्री का 
कोड । विवरण 


मात्रा 


कोड 


| 


( रू0) 


दर 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


खपत हेतु 


संपोषण एवं 
संधारण हेतु 


चालू पूंजीगत 
कार्य के लिए 


विक्रय के लिए 


अपलिखित 


संवेदक 


योग 


* 


इस प्रपत्र साथ संलग्न अनुलग्नक में संवेदकवार सामग्री निर्गम विवरण दिया जाए । 


अनुलग्नक फार्म - एस. टी. - 4 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 
संवेदक को निर्गत सामग्रियों का विवरण 


भंडार खाता 
संदर्भ संख्या 


संवेदक का नाम 
जिसे सामग्रियाँ 
निर्गत की गयी 


उप खाता 
कोड 


समग्री का 
विवरण 


मात्रा 


मूल्यांकित 
इकाई दर 


समग्री का 

मूल्य 
( रू0) 


4 


5 


h 


7 


___ योग 


सत्यापित किया 

भंडार प्रभारी / प्राधिकृत पदाधिकारी 
( अंकेक्षक ) 

इस शारणी का योग संवेदकों को निर्गत सामग्रियों के मूल्य से मिलना चाहिए । 
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अध्याय - 13 


13 . 


स्थापना व्यय 


स्थापना लागत संबंधी इस अध्याय का उद्देश्य 
आपको स्थापना व्यय संबंधी आधारभूत लेखांकन सिद्धांतों तथा पद्धतियों का बोध कराना है । 
वेतन प्रबंधन संबंधी लेखांकन प्रणाली से आपको परिचित कराना है , 
इस अध्याय के बाद आपको.......... 
स्थापना व्यय संबंधी संव्यवहारों का लेखांकन एवं वर्गीकरण से आप परिचित होंगे । 
धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 


13.1 


प्रस्तावना 


13. 1 


इस अध्याय में नगरपालिका के कार्मिकों ( अर्थात् वेतन, भत्ते, कटौतियों, भविष्य निधि, पेंशन निधि, ऋण, 
अग्रिम आदि ) से संबंधित लेखा प्रणाली अंतर्विष्ट है । कर्मचारियों से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकन नीतियों 
एवं पद्धतियों जिन्हें नीचे स्पष्ट किया गया है इस कल्पना पर आधारित हैं कि वेतन पत्रक एवं तत्संबंधी 
स्वीकृति की प्रक्रिया विकेन्द्रीकृत है । 


13.2 


लेखांकन के सिद्धांत 


लेखांकन के निम्नलिखित सिद्धांत कर्मचारी से संबंधित संव्यवहारों की प्रविष्टि , लेखांकन और व्यवहार को नियंत्रित 

करेंगे । 


वेतन एवं भत्ते जब कभी भुगतेय हो तो उन्हें मान्यता दी जाएगी । 


जिस अवधि में वेतन को व्यय माना जायेगा उस अवधि से संबंधित वैधानिक कटौतियां जिनमें 
आयकर, पेशाकर, भविष्य निधि में अंशदान आदि सम्मिलित है, को दायित्व करार दिया जायेगा । 


सेवोपरांत लाभ के अंशदान जैसे पेंशन, उपदान आदि जिसका नगरपालिका द्वारा 
भुगतान होता है, जब - जब प्राप्य हो तब - तब मान्यता दी जायेगी । 


आकस्मिक कार्मिकों के पेंशन निधि में अंशदान को व्यय माना जायेगा तथा वर्तमान 
नियमों के अनुरूप इसे दायित्व कहा जायेगा । 


अवकाश नगदीकरण की जब कभी भी गणना की जाय इसके देयता को मान्यता दी जायेगी । 


कर्मचारियों को दिये गये ऋण के विरुद्ध प्राप्य ब्याज की राशि को संबंधित अवधि जिसमें यह 
प्रोदभूत हुई है, के अंत में राजस्व के रूप में मान्यता दी जायेगी । 


कर्मचारियों को दिये गये ऋण के मूलधन एवं भुगतान में हुए विलंब पर लगने वाले दंड ब्याज को 
प्रोदभूत होने के आधार पर मान्यता दी जायेगी । 
बोनस , अनुग्रह राशि , अतिरिक्त समय भत्ता , अन्य भत्ते तथा कर्मियों को स्वीकृत प्रतिपूर्तियों का 
जब कभी भुगतान देय हो तो इन्हें व्यय के रूप में मान्यता दी जायेगी । 


सेवोपरांत लाभ की गणना की जायेगी तथा राज्य सरकार की लागू नीतियों के अनुसार भुगतान 
होगा । 


13. 3 लेखा अभिलेख एवं प्रणाली । 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


353 


इस खंड में कर्मचारियों से संबंधित लेन - देन के लेखांकण के अभिलेखों, पंजियों , दस्तावेजों, प्रपत्रों , लेखा 
प्रविष्टियों आदि का वर्णन है । कर्मचारियों से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण के लिए कई प्रपत्र , पंजियां हैं 
जो कर्मचारियों से संबंधित लेन - देन के लिए ही निर्धारित है, जैसे: - वेतन विपत्र - प्रपत्र इएस0 - 1 . इन 
प्रपत्रों (प्रपत्र इ०एस - 1 से इ०एस – 6) को इस अध्याय के अंत में संलग्न किया गया है तथा इनके पहले 
इ०एस० अक्षर अंकित किया गया है । 


13. 4 


वेतन विपत्र एवं कटौतियां । 


13. 4 


कर्मचारियों के उपस्थिति तथा सेवापुस्ति के आधार पर प्रत्येक विभाग में वेतन विपत्र तैयार किये जायेंगे । 
वेतन विपत्र में कर्मचारियों के सेवा शर्तों के अनुसार भुगतेय सकल वेतन की गणना की जायेगी । सकल 
वेतन से संवैधानिक कटौतियाँ जैसे आयकर, पेशाकर, भविष्य निधि में अंशदान, ऐच्छिक कटौतियां जैसे ग्रुप 
बीमा प्रीमीयम , कर्मियों द्वारा किये गये निवेश, विभिन्न सोसाइटी को दिये गये चंदे, बाहय एजेंसियों से लिये 
गये ऋण के प्राप्य, आदि साथ ही ऋणों, अग्रिमों आदि से वूसलियों को घटाकर शुद्ध भुगतेय वेतन की 
गणना की जायेगी । 


13. 5 


विभागीय वेतन विपत्रों के आधार पर लेखा विभाग प्रपत्र - इ0एस0 - 1 में समेकित वेतन विपत्र तैयार करेगा । 
समेकित वेतन विपत्र सार में प्रत्येक वैयक्तिक विभाग का समेकन तथा संकलन अंतर्विष्ट होगा । 


13.6 


समेकित वेतन विपत्र के आधार पर प्रत्येक माह लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित कर व्यय एवं 
तदनुरूप दायित्व की मान्यता देगा: 


( क ) 


वेतन , भत्ते तथा तदनुरूप दायित्व दर्ज किया जाना । 


विभिन्न शीर्षों में व्यय को मान्यता देने तथा तदनुरूप सकल वेतन के देयता को मान्यता देने के 
लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड विवरण 

डेविट 

| क्रेडिट 
210100101 वेतन - मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी 

डेविट 
210100102 वेतन - स्थायी पदाधिकारीगण 

डेविट 
210100103 वेतन – स्थायी कर्मचारीगण 

डेविट 
210100104 वेतन – प्रतिनियुक्त पदाधिकारी एवं कर्मचारी 

डेविट 
210100105 वेतन – संविदा पर नियुक्त पदाधिकारी एवं कर्मचारी 

डेविट 
210100106 | वेतन – आकस्मिक कर्मी 

डेविट 
210100200 | मजदूरी 

डेविट 
350110100 | ज्वए कर्मचारियों की देतया भुगतेय सकल वेतन 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- समेकित वेतन विपत्र – प्रपत्र इएस0 - 1 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख – जरनल बही, खाता । 


नोट: - खाता बहियों में स्थापना व्यय लेखा एवं सकल वेतन भुगतेय लेखा में प्रविष्टि अध्याय - 5 

सामान्य लेखांकन पद्धतियों के अनुरूप की जायेगी । 


354 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


इस अध्याय में आगे बतायी गयी अन्य सभी लेखांकण प्रविष्टियों को खाता बहियों में समरूप 
तरीके से दर्ज किया जायेगा । जब कभी रोकड़ या बैंक लेखा अंतर्विष्ट हो , जरनल वही में कोई 
प्रविष्टि नहीं होगी । 


( ख ) 


लेखा विभाग द्वारा तैयार समेकित वेतन विपत्र में विभागवार स्थापना व्यय उल्लिखित होगा जिसे 
वित्तीय विवरणी तैयार करते समय प्रासंगिक किया जा सकता है । 


कार्यवार स्थापना व्यय दर्ज करने हेतु लेखा विभाग में प्रपत्र जीईएन - 35 में अलग सहायक पंजी संधारित 
होगा । जरनल वही में स्थापना व्यय दर्ज करने के बाद लेखा विभाग तुरत उपर्युक्त वर्णित सहायक पंजी को 
अद्यतन करेगा । सहायक पंजी को अद्यतन करने का तरीका अध्याय - 5, सामान्य लेखांकण पद्धतियों में दिया 
गया है, जिसे प्रासंगिक किये जाने की अपेक्षा है । 


( घ ) 


वेतन से संवैधानिक एवं अन्य कटौतियों तथा वसूलियों को दर्ज किया जाना । 


संवैधानिक कटौतियों से संबंधित विभिन्न प्राधिकारों को भुगतेय दायित्वों के लेखांकण तथा कर्मियों की ओर 
से दायित्व बकाया भुगतान ( जैसे मकान ऋण, विभिन्न सोसाइटियों की किस्त, बाहरी एजेन्सियों की 
वसूलियां, ग्रुप बीमा योजना प्रीमीयम, कर्मचारियों द्वारा निदेश आदि), ऋण की किस्तों या ऋण पर लगने 
वाले ब्याज और / या कर्मियों को अग्रिम आदि लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित होगा । 
कोड विवरण 

डेविट | क्रेडिट 
350110100 सकल भुगतेय वेतन । 

डेविट 
350200101 टू - भुगतेय वसूलियां - भविष्य निधि में अंशदान 

क्रेडिट 
350200102 टू - भुगतेय वसूलियां - में अंशदान 

क्रेडिट 
350200103 टू - भुगतेय वसूलियां -....... में अंशदान 

क्रेडिट 
350200104 टू - भुगतेय वसूलियां - भविष्य निधि में अंशदान 

क्रेडिट 
350200105 टू - भुगतेय वसूलियां - भविष्य निधि में अंशदान 

क्रेडिट 
350200106 टू - भुगतेय वसूलियां - भविष्य निधि में अंशदान 

क्रेडिट 
350200107 टू - भुगतेय वसूलियां - बीमा प्रीमीयम 

क्रेडिट 
350200108 टू - भुगतेय वसूलियां - न्यायालय द्वारा कुर्की 

क्रेडिट 
350200109 टू - भुगतेय वसूलियां - ऋण वसूली 

क्रेडिट 
350200110 टू - भुगतेय वसूलियां - कर्मचारियों को आवास ऋण 

क्रेडिट 
350200111 टू - भुगतेय वसूलियां - कर्मचारियों को वाहन ऋण 
350200112 टू - कर्मचारियों को साइकिल अग्रिम 

क्रेडिट 
350200113 टू - कर्मचारियों को त्योहार अग्रिम 

क्रेडिट 
350200114 | टू - कर्मचारियों के ऋण पर ब्याज बकाया 

क्रेडिट 
350200115 टू - भुगतेय वसूलियां - श्रोत पर आयकर कटोतियां 

क्रेडिट 
350200116 टू - भुगतेय वसूलियां - पेशाकर वेतन 

क्रेडिट 
350200199 टू - भुगतेय वसूलियां - अन्य वसूलियां 

क्रेडिट 
350110200 टू - भुगतेय वसूलियां - शुद्ध भुगतेय वेतन । 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख – समेकित वेतन विपत्र – प्रपत्र इएस - 1 


क्रेडिट 
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अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख – जरनल वही, खाता, कर्मियों की अग्रिम पंजी, कर्मचारियों की ऋण पंजी, 
सोसाइटियों को भुगतेय राशि की पंजी, बाहय एजेन्सियों, ऋण वापसी की पंजी आदि । इसमें बीमा प्रीमीयम 
से संबंधित करायी गयी, ऐच्छिक कटौती, कर्मचारियों द्वारा किये गये निवेश संबंधी कटौती, बाह्य एजेंसियों 
से लिए गए ऋण की वापसी इत्यादि सम्मिलित है । 


लेखा विभाग ऋण एवं अग्रिम की वसूली के लिए प्रपत्र ‘ इएस - 2 में संधारित कर्मचारियों के अग्रिम 
पंजी को तथा प्रपत्र इएस - 3 में संधारित ऋण एवं ब्याज संबंधी कर्मचारियों के ऋण पर ब्याज की 
पंजी को अद्यतन करेगा । 


कर्मचारियों का वेतन भुगतान (1 ) चेक द्वारा या ( 2 ) कर्मियों के बैंक खाता में सीधे जमा कराकर या ( 3 ) नगद 
रूप में ( कर्मियों के बैंक खाता में वेतन सीधे जमा कराने का प्रयास किया जा सकता है ) किया जा सकता है । 


कर्मचारियों को नगद रूप में वेतन भुगतान दर्ज करना 


कर्मचारियों को नगद वेतन भुगतान हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित लेखांकन प्रविष्टियां पारित करेगा । 


नगद आहरण पर । 
कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


450100000 


डेविट 


रोकड़ लेखा 
टू - बैंक खाता 


450210000 


क्रेडिट 


डेविट 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
वेतन का नगद भुगतान ( यदि पूर्ण भुगतान हो ) 
कोड 

विवरण 
350110200 

शुद्ध भुगतेय वेतन 
450100000 टू - रोकड़ लेखा 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश 
अद्यतन किये जाने वाले - रोकड़ बही 


डेविट 


क्रेडिट 


प्रपत्र जीइएन - 15 


खाता 


नोट : - यदि पूर्ण वेतन भुगतान नहीं हो तो आगेलिखी पद्धति से लेखांकण होगा । 


बैंक के माध्यम से वेतन भुगतान दर्ज किया जाना । 


चेक द्वारा या कर्मचारियों के बैंक खाता में सीधे वेतन भुगतान होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां 
की जायेंगी : 
कोड विवरण 

डेविट 

क्रेडिट 
350110200 शुद्ध भुगतेय वेतन 

डेविट 
450210000 टू - बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश , प्रपत्र - जीइएन - 15 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - रोकड़ बही, खाता 
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बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
नोट : - यदि पूर्ण वेतन भुगतान नहीं हुआ हो तो आगे लिखी पद्धति से लेखांकण होगा । 
( ट) वेतन से की गयी संवैधानिक कटौतियों का भुगतान दर्ज किया जाना । 


कोड 


डेविट । क्रेडिट 


350200116 


डेविट 


350200117 


विवरण 
भुगतेय वसूलियां - श्रोत पर आयकर की कटौती वेतन 
भुगतेय वसूलियां - पेशाकर – वेतन 
टू - रोकड़ लेखा 
टू - बैंक लेखा 


डेविट 


450100000 


क्रेडिट 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश, प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - रोकड़ बही, बैंक बही, खाता, भुगतान विपत्र पंजी - प्रपत्र 
जीइएन - 15,बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित की जाय । 


( ठ ) 


वेतन से की गयी अन्य कटौतियों को दर्ज करना । 


डेविट 


ऐच्छिक कटौतियों से संबंधित दायित्व जैसे विभिन्न बाहरी एजेंसियों के ऋण की वापसी आदि) को 
कर्मचारियों की ओर से चुकाने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड 

विवरण 

डेविट - क्रेडिट 
350200199 भुगतेय वसूलियां -..... से अन्य कटौतियां 
450100000 टू - रोकड़ लेखा 

क्रेडिट 
450210000 टू - बैंक लेखा 
श्रोत अभिलेख – भुगतान आदेश, प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - रोकड़ बही , बैंक पंजी, खाता, भुगतान विपत्र पंजी 
प्रपत्र - जीइएन - 15 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
नोट : - भुगतेय वसूलियां – अन्य में बीमा प्रीमीयम कटौती, बाहरी एजेंसियों के ऋण वापसी शामिल किये जा सकते 


13.5 


बकाया वेतन 


13.7 


यदि कर्मचारी का वेतन बकाया रह गया हो तो इसे बकाया वेजन पंजी जो प्रपत्र इएस - 4 के रूप में है, में 
दर्ज किया जायेगा । इस पंजी में दावा नहीं किये गये वेतन तथा बाद में किये गये भुगतान के विवरण अंकित 
रहेंगे । किसी विशेष अवधि में बकाया वेतन वित्तीय नियमों के अनुसार पुनः बैंक खाता में जमा किया जायेगा 
तथा इसे बकाया वेतन पंजी में दर्ज कर तत्संबंधी विवरण अंकितकिया जायेगा । 
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13. 8 


बकाया वेतन (बैंक) को दर्ज करना । 


यदि कर्मचारियों को निर्गत चेक तीन माह या सरकार / लागू अधिनियमों के विहित अवधि तक भुनाये नहीं 
गये हों तो इन्हें रद्द कर दिया जायेगा । चेकों के रद्द होने पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेविट क्रेडिट 
450210000 बैंक खाता 


डेविट 


क्रेडिट 


350110300 टू - बकाया वेतन 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन होने वाले अभिलेख 


बैंक समाधान विवरण । 
बैंक वही खाता, बकाया वेतन पंजी । 


बैंक का नाम और खाता संख्या अंकित किया जाय । 


यदि यूएलबी को इसी एस पद्धति से वेतन भुगतान करना है तो बकाया वेतन का मामला नहीं 
उठेगा । 


13. 9 


बकाया वेतन : - यदि नगद के रूप में निकाला गया हो परन्तु कर्मचारी ने प्राप्त नहीं किया हो , को दर्ज 
करना । 


नगद वेतन भुगतान के मामले में यदि इसे प्राप्त नहीं किया गया हो तो लेखा विभाग निम्न 
प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


डेविट 


क्रेडिट 


350110000 शुद्ध भुगतेय वेतन 
450100000 टू - रोकड़ लेखा 
श्रोत अभिलेख - समेकित वेतन विपत्र - प्रपत्र इएस - 1 
अद्यतन होने वाले अभिलेख – रोकड़ वही, खाता । 


बकाया भुगतान संबंधी हाथ में उपलब्ध नगदी को जमा किये जाने पर निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित होगी । 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेविट 


450100000 टू - रोकड़ खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

बैंक में जमा किये गये राशि का बैंक से प्राप्त चालान । 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - रोकड़ वही, बैंक वही , बकाया वेतन पंजी । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित की जाय । 
बकाया वेतन दर्ज करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित होगी । 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


डेविट 


क्रेडिट 


350110200 शुद्ध भुगतेय वेतन 
350110300 

टू - कर्मचारी का बकाया बकाया वेतन 
श्रोत अभिलेख – बकाया वेतन पंजी, प्रपत्र इएस - 4 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - जरनल बही, खाता । 


13. 10 ___ बकाया वेतन भुगतान दर्ज करना । 


बकाया वेतन भुगतान होने पर लेखाविभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


350110300 बकाया वेतन 

डेविट 
450210000 

टू -बैंक खाता 
450100000 टू - रोकड़ खाता 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश, प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - रोकड़ वही , बैंक वही, खाता, बकाया वेतन पंजी । 


क्रेडिट 
क्रेडिट 


13. 6 कर्मचारियों को दिये गये ऋण एवं अग्रिम 


– दिया गया ऋण एवं ब्याज 


13. 11 कर्मचारियों को दिये गये ऋण एवं ब्याज को दर्ज करना 


नगरपालिका कर्मचारियों को ऋण (ब्याजसहित या ब्याज रहित ) और अग्रिम ( अस्थायी, स्थाीय आदि ) 
स्वीकृत कर सकती है । नगरपालिका द्वारा ऋण या ब्याज दिये जाने पर कर्मचारियों को ऋण / अग्रिम 
( प्रपत्र इएस - 23) लेखा विभाग द्वारा अद्यतन किया जायेगा । ये पंजियां विभाग वार संधारित होंगी । 
कर्मचारियों को ऋण या अग्रिम भुगतान पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करेगा: 


कर्मचारियों को अग्रिम देने पर : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


4 

5 
460100000 कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम 

डेविट 
450210000 | टू-बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन – 15 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख -बैंक वही, खता, कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम पंजी । 


न 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित की जाय । 


लेखा का विस्तृत शीर्ष जैसानिर्धारित हो , अंतर्वेशित किया जाय । 


कर्मचारियों को ऋण स्वीकृत करने पर : 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


46010000 


| कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम 


डेविट 


क्रेडिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख 


- भुगतान आदेश - प्रपत्र " जीइएन - 15 

बैंक वही, खाता , कर्मचारियों के ऋण एवं 
अग्रिम की पंजी - प्रपत्र इएस - 2 ) 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित की जाय । 


लेखा का विस्तृत शीर्ष जैसानिर्धारित हो , अंतर्वेशित किया जाय । 


13.12 लेखा विभाग संबंधित विभागों को यह जानकारी देगा कि वे अपने विभाग के कर्मचारियों द्वारा लिये गये ऋण 

एवं अग्रिम की प्रविष्टि सेवापुस्तों में कर इसे अद्यतन कर लें । 


137 


13.13 


कर्मचारियों को दिये गये ऋण पर प्रोदभूत ब्याज 
अवधि पूरी होने पर कर्मचारियों को दिये गये ऋण एवं अग्रिमों पर ब्याज को मान्यता दी जायेगी । ऋण 
एकरारनामा के अनुरूप बकाया ऋण पर ब्याज लगाया जायेगा । अवधि समाप्ति पर प्रोदभूत ब्याज की 
जानकारी संबंधित विभाग द्वारा लेखा विभाग को दी जायेगी जिसके आधार पर कर्मचारियों के ऋण पर 
ब्याज पंजी ( प्रपत्र - इएस. - 3) में एक प्रविष्टि पारित होगी । प्राप्त करायी गयी सूचना के आधार पर लेखा 
विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 

विवरण 

डेविट 

| क्रेडिट 
431400600 कर्मचारियों को अग्रिम पर प्रोदभूत ब्याज 

डेविट 
171200000 टू - कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम पर ब्याज 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- राशि की गणना पत्र 
अद्यतन होने वाले अभिलेख - जरनल बही, खाता, कर्मचारियों को ऋण पर 

ब्याज पंजी । 


13.14 मूलधन और ब्याज के किस्त या ब्याज के किस्त भुगतान नहीं होने पर दंड ब्याज कोदर्ज 

करना 


यदि मूलधन या ब्याज के भुगतान में चुक होती है तो विहित तरीके से दंड ब्याज लगाया जायेगा । 
लगाये गये दंड ब्याज के लिए लेखा विभाग अनुच्छेद 13.13 में ऊपर बतायी गयी प्रविष्टि दर्ज 
करेगा । 


13.8 


13. 15 


ऋण एवं अग्रिमों की वूसली । 
लेखा विभाग अग्रिम एवं ऋण राशि की वसूली की राशि से कर्मचारियों को ऋण / अग्रिम पंजी 
( प्रपत्र इएस - 2 ) को अद्यतन करेगा । प्रत्येक माह के वेतन विपत्र से ऋणएवं अग्रिमों के वसूली की 
प्रविष्टि उपरोक्त अनुच्छेद 13. 6 ( घ ) में वर्णित है । 
कर्मचारियों को दिये गये ऋण पर प्रोदभूत ब्याज की वसूली । 


139 


13.9 
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13. 16 ऋण एकरारनामा के शर्तों के अनुरूप प्रोदभूत संग्रहित ब्याज को प्राप्य परिसंपत्तियों जिसकी किस्तों में 

वसूली होती हो के रूप में मान्य किया जायेगा । मासिक वेतन विपत्र से ब्याज वसूली के लेखांकण की 
प्रविष्टि का उल्लेख उपर्युक्त कंडिका - 13.5 (घ ) में है । 


13.10 कर्मचारियों के ऋण / अग्रिम का अपलेखन । 


13.17 


कर्मचारियों के ऋण / अग्रिम का अपलेखन : - ऋण एवं ब्याज के अपलेखन के मामले में लेखा विभाग 
निम्न प्रविष्टि करेगा : 


कोड 

विवरण 

डेविट क्रेडिट 
270400200 अपलिखित परिसम्पत्तियां - ऋण एवं अग्रिम 

डेविट 
460100000 टू - कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

सरकार से प्राप्त स्वीकृति 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख 

जरनल बुक , खाता, कर्मचचारियों को ऋण 
पर ब्याज पंजी 


जैसा लागू हो लेखा शीर्ष अंतर्विष्ट किया जाय । 


13.11 वेतन विपत्र के अलावे किये गये भ 


13.18 


कर्मचारियों से संबंधित विभिन्न प्रकार के भुगतान जैसे अवकाश यात्रा रियायत , बोनस , अनुग्रह राशि , 
अतिरिक्त समय , चिकित्सा प्रतिपूर्ति, अंतर्रागी का दावा, जीवन निर्वाह भत्ता, उपदान, अवकाश वेतन , मकान 
किराया प्रतिपूर्ति , आदि के मामले से संबंधित विभाग स्वीकृत भुगतान आदेश एवं सुसंगत अभिलेख लेखा 
विभाग को भेजेंगे । 


13.19 भुगतान के उपरांत लेखा विभाग कार्यवार व्यय के सहायक खाता जो प्रपत्र जीइएन - 35 में संधारित है को 

तुरंत अद्यतन करेंगे । 


13.12 भविष्य निधि । 


13. 20 


कर्मचारी भविष्य निधि अंशदान । 


कर्मचारियों के वेतन विपत्र से कर्मचारी भविष्य निधि अंशदान की कटौती की जायेगी । इस शीर्ष में 
प्रविष्टि संबंधी उल्लेख उपरोक्त कंडिका 13. 5( घ) में किया जा चुका है । 


13.21 नियमित तथा प्रतिनियुक्त कर्मचारियों के भविष्य निधि अंशदान का भुगतान । 

प्रत्येक माह नियमित कर्मचारियों के भविष्य निधि से कटौती की राशि केन्द्रीय भविष्य निधि में तथा 
प्रतिनियुक्त कर्मचारियों के भविष्य निधि कटौती की राशि संबंधित प्राधिकारों के यहां जमा की जायेगी । 
भुगतान के बाद लेखा विभाग निम्न प्रविष्टियां करेगा : 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


350200101 


डेविट 


350200102 


डेविट 


350200103 


डेविट 


भुगतेय वसूलियां - मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी के भविष्य 
निधि अंशदान 
भुगतेय वसूलियां – स्थायी पदाधिकारियों के भविष्य निधि 
अंशदान 
भुगतेय वसूलियां – स्थायी कर्मचारियों के भविष्य निधि 
अंशदान 
भुगतेय वसूलियां – प्रतिनियुक्त पदाधिकारियों एवं 
कर्मचारियों का भविष्य निधि अंशदान 
भुगतेय वसूलियां – संविदा पर नियुक्त पदाधिकारियों का । 
भविष्य निधि अंशदान 
भुगतेय वसूलियां – आकस्मिक कर्मचारियों का भविष्य निधि 

अंशदान 
| टू -बैंक खाता 


350200104 


डेविट 


350200105 


डेविट 


350200106 


डेविट 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


- प्रपत्र जीइएन - 15 


भुगतान आदेश 
बैंक वही, खाता । 


अद्यतन किय गये अभिलेख 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


भविष्य निधि के विरुद्ध कर्मचारियों को ऋण 


13. 22 भविष्य निधि के विरुद्ध ऋण की स्वीकृति सरकार द्वारा दी जाती है तथा व्ययन हेतु यह राशि नगरपालिका 

के बैंक खाता में स्थानांतरित की जाती है । स्वीकृत्यादेश एवं राशि की प्राप्ति के उपरांत लेखा शाखा द्वारा 
निम्न प्रविष्टि पारित की जाती है : 


कोड 

विवरण 

डेविट क्रेडिट 
450210000 नमित बैंक खाता 

डेविट 
350110400 टू - भुगतेय भविष्य निधि 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

- दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जीइएन - 13 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख - बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय 
13 . 23 कर्मचारियों को ऋण भुगतान होने पर नगरपालिका द्वारा निम्न प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
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कोड 

विवरण 

डेविट | क्रेडिट 
350110400 | भुगतेय भविष्य निधि 

डेविट 
450210000 टू - नामित बैंक लेखा 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 , 
केन्द्रीय भविष्य निधि से सूचना 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख 

बैंक बही, खाता । 


भविष्य निधि ऋण की वसूली । 


1224 


कर्मचारी के नेट 


कर्मचारी के वेतन विपत्र से भविष्य निधि से दिये गये ऋण की वसूली की जायेगी । इससे संबंधित प्रविष्टि का 
उल्लेख उपर्युक्त कंडिका 13.5 ( घ ) में किया जा चुका है । 


13. 25 भविष्य निधि से निकासी । 


13. 26 


कर्मचार के भविष्य निधि खाता में जमा राशि की निकासी कर्मचारी के सेवानिवृत्ति या फिर इस 
संबंध में निर्धारित नियमों के अनुरूप की जायेगी । 
कर्मचारी को राशि भुगतेय होने की सूचना प्राप्त होने पर लेखा विभाग द्वारा निम्न प्रविष्टि पारित 
की जायेगी : 
कर्मचारी को भुगतेय राशि की जानकारी प्राप्ति के उपरांत । 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेविट 


350110400 


| टू - भुगतेय भविष्य निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जीइएन - 13 
बैंक बही, खाता । 


अद्यतन किये जाने वलो अभिलेख - 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित की जाय । 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


डेविट 


भुगतान होने पर 

कोड 
350110400 भुगतेय भविष्य निधि 
450210000 टू -बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये जाने वाले अभिलेख 


क्रेडिट 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
__ - बैंक वही, खाता । 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
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13.27 सेवोपरांत लाभ 


सामान्यतः नगरपालिका कर्मियों के सेवोपरांत लाभ के निम्न अवयव है : 


( क ) 


पेंशन 


उपदान और 


अवकाश नगदीकरण 


13.28 


नगरपालिका कर्मचारियों को ( आकस्मिक कर्मचारियों को छोड़कर) पेंशन एवं उपदान केन्द्रीय पेंशन निधि से 
वहन किया जायेगा । पेंशन देयता के लिए नगरपालिका पेंशन निधि श्रृजित करेंगी । सभी कर्मचारियों का 
अवकाश नगदीकरण नगरपालिका द्वारा वहन किया जायेगा । 


13. 29 पेंशन: 


पेंशन: - कर्मचारियों के बार्धक्य सेवानिवृति या सेवा निवृति या विहित नियमों के अनुरूप भुगतेय होगा प्रत्येक 
कर्मचारी के पेंशन देयताका विवरण अलग से पेंशन पंजी जो प्रपत्र इएस - 6 में है, में संधारित किया जाएगा । 
राज्य सरकार द्वारा उपलब्ध करायी गयी निधि के आधार पर नगरपालिका पेंशन का भुगतान करेगी । 


नियमित कर्मचारियों को पेंशन 


पेंशन निधि में नगरपालिकाओं के अंशदान का भुगतान 


कोड 


13.30 नगरपालिका कर्मचारियों / नगरपालिका में प्रतिनियुक्ति कर्मचारियों के पेंशन अंशदान के नगरपालिका द्वारा 

संबंधित प्राधिकारों का भुगतान किए जाने पर लेखा विभाग भुगतान संबंधी निम्न लिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा: 
विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
210300100 नगरपालिक पेंशन निधि में अंशदान 

डेबिट 
210300200 

अन्य पेंशन निधि के अंशदान – प्रतिनियुक्त कर्मचारी डेबिट 
350110500 टू , नगरपालिका पेंशन निधि में भुगतेय अंशदान 

क्रेडिट 
350110600 टू, अन्य पेंशन निधि में भुगतेय अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल खाता 
पेंशन अंशदान के भुगतान के समय 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
350110500 भुगतेय नगरपालिका पेंशन निधि 

डेबिट 
350110600 भुगतेय अन्य पेंशन निधि 

डेबिट 
450210000 ज्व बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

बेंक वही, खाता 


बैंक का नाम एवं लेखा शाखा अंकित किया जाय । 
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कर्मचारियों को पेंशन भुगतान 

पेंशन भुगतान हेतु प्राप्त निर्देश के आधार पर नगरपालिका द्वारा पेंशन का भुगतान किया जाएगा तथा पेंशन 
भुगतान पंजी ( प्रपत्र इएस - 5 ) में एक प्रविष्टि की जाएगी । पेंशन भुगतान हेतु राशि केन्द्रीय पेंशन निधि से 
प्राप्त की जाएगी । राशि प्राप्ति एवं पेंशन भुगतान को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित 
करेगा: 


क्रेडिट 


पेंशन भुगतान हेतु राशि प्राप्त होने पर: 
कोड विवरण 

डेबिट । 
450210000 नामित बैंक खाता 

डेबिट । 
350110700 ज्व भुगतेय पेंशन एवं उपदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

समेकित वेतन विपत्र - प्रपत्र इएस - 1 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता, पेंशन भुगतान आदेश - प्रपत्र इएस - 5 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
आकस्मिक कर्मियों का पेंशन 


13.32 विहित नियमों के अनुसार आकस्मिक कर्मियों का पेंशन भुगतान उनकी सेवानिवृति के समय किया जाएगा । 

प्रत्येक कर्मी के पेंशन की दर्यता का विवरण अलग पेंशन पंज प्रपत्र इएस - 6 में संधारित की जाएगी । वर्तमान 
नियमों में यथा प्रावधानित पेंशन निधि से नगरपालिका पेंशन का भुगतान करेंगी । 


आकस्मिक कर्मचारियों के लिए पेंशन निधि का श्रृजन : 


13. 33 


नगरपालिका द्वारा वर्तमान में लागू नियमों के अनुसार प्रत्येक माह एक निर्धारित अंशदानपेंशन निधि में जमा 
की जाएगी । यह अंशदान व्यय के रूप में दर्ज किया जाएगा, आय एवं व्यय लेखा में भारित होगा तथा इसे 
दायित्व के रूप में भी मान्यता दी जाएगी । 


13. 34 पेंशन निधि के श्रृजन के लिए: 


प्रत्येक माह आकस्मिक कर्मचारियों के वेतन पत्रक में पेंशन निधि में अंशदान किया जाएगा । पेंशन निधि 

अंशदान को दायित्व के रूप में मान्यता देने हेतु लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि दर्ज करेगा: 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
210300300 | पेंशन निधि में अंशदान - आकस्मिक कर्मचारी 

डेबिट 


क्रेडिट 


31170000 | ज्व न्यास या एजेन्सी निधि - आकस्मिक कर्मचारियों की | 

पेंशन निधि 
भिलेख 

पेंशन भुगतान आदेश 
किए गए अभिलेख 

जरनल बुक, खाता 
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13. 35 पेंशन निधि का बैंक खाता में राशि का स्थानांतरण: 

पेंशन निधि अंशदान के समतुल्य एक राशि मुख्य बैंक खाता से पेंशन निधि बैंक खाता में स्थानांतरित की 
जाएगी । स्थानांतरण होने पर लेखाविभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


कोड 
450410000 
450210000 
श्रोत अभिलेख 
किए गए अभिलेख - 


विवरण 
नामित बैंक लेखा 
ज्व बैंक खाता 

पेंशन भुगतान आदेश 
रोकड़ वही , खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


13. 36 आकस्मिक कर्मचारियों को पेंशन का भुगतान 


पेंशन का भुगतान स्वीकृत पेंशन भुगतान आदेश (पीपीओं) के आधार पर किया जाएगा । पीपीओ का विवरण 
पेंशन भुगतान आदेश पंजी जो प्रपत्र इएस - 5 में है, में दर्ज किया जाएगा । 


13. 37 


पेंशन भुगतान दर्ज किया जाना 


व्यक्ति गत पेंशन धारियों को मासिक पेंशन भुगतान हेतु पेंशन वेतन विपत्र तैयार किया जाएगा । स्वीकृत 
पेंशन वेतन विपत्र की प्राप्ति पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


डेबिट 

डेबिट 


311700000 न्यास या एजेन्सी निधि - आकस्मिक कर्मचारियों के लिए 

पेंशन निधि 
450410000 

ज्व नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


पेंशन निधि में कमी 


13.38 


आकस्मिक कर्मचारियों के पेंशन निधि में कमी होने पर अर्थात् पेंशनरों को पेंशन भुगतान हेतु जितनी राशि 
की कमी पायी जाती है । उतनी राशि मुख्य बैंक खाता से पेंशन निधि बैंक खाता में स्थानांतरित होगी । निधि 
के स्थानांतरण पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


| क्रेडिट 


450410000 


नामित बैंक खाता 


डेबिट 


450210000 


ज्व बैंक खाता 


क्रेडिट 


अद्यतन किए जाने वाले अभिलेखः 


रोकड़ वही, खाता 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
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13. 39 पेंशन निधि बैंक लेखा में पायी गयी कमी जिसकी भरपाई मुख्य बैंक लेखा से स्थानांतरण द्वारा की गयी है, 

को उस अवधि जिसमें स्थानान्तरण हुआ है, में व्यय माना जाएगा । इसके लिए, लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


210300600 


पेंशन निधि (कमी) अंशदान - आकस्मिक कर्मचारी 


डेबिट 


क्रेडिट 


311700000 न्यास या एजेन्सी निधि - आकस्मिक कर्मचारी पेंशन निधि 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 


उपदान 


13. 40 


केन्द्रीय पेंशन निधि द्वारा दी गयी राशि के आधार पर नगरपालिका द्वारा उपदान का भुगतान होगा तथा 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


उपदान भुगतान हेतु दायित्व के श्रृजन पर 


क्रेडिट 


कोड विवरण 

डेबिट 
450210000 नामित बैंक खाता 

डेबिट 
350110700 

ज्व भुगतेय पेंशन एवं उपदान 
श्रोत अभिलेख 

समेकित वेतन विपत्र प्रपत्र इएस - 1 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल वही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


उपदान भुगतान होने पर 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350110700 


डेबिट 


भुगतेय पेंशन एवं उपदान 
ज्व नामित बैंक खाता 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
बैंक वही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


अवकाश नगदीकरण की देयता प्रोदभूत होने तथा उसका भुगतान होने पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि दर्ज 
करेगा: 
अवकाश नगदी करण हेतु देयता श्रृजित होने पर 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


| क्रेडिट 


210400100 


अवकाश नगदीकरण 


डेबिट 


350110900 


ज्व भुगतेय अवकाश वेतन 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


अवकाश नगदीकरण की गणना का गणना फलक 

जरनल वही, लेजर 


अवकाश वेतन के दायित्व का भुगतान होने पर 
कोड 

विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350110900 


भुगतेय अवकाश वेतन 


डेबिट 


450210000 


ज्व बैंक खाता 


क्रेडिट 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 


श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख - 


बैंक वही, खाता 


आंतरिक नियंत्रण 


13.42 नगरपालिका द्वारा निम्न आंतरिक नियंत्रणों का प्रेक्षण किया जाएगा: 


प्रत्येक विभाग के लिए अलग - अलग वेतन विपत्र तैयार कराया जाएगा । 


वेतन विपत्र का समेकन विभागवार होगा तथा विभाग के विपत्रों को समेकित कर 


नगरपालिका स्तर पर सूचना अभिनिश्चित की जाएगी । 


समेकित वेतन - विपत्र सारांश की जाँच पूर्वी माह के अभिलेख से की जाएगी ताकि यह 
सुनिश्चित हो सके कि सभी विभागों के विपत्र सामिल कर लिए गए है । 
लेखापदाधिकारी एवं प्रशासन प्रमुख / स्थापना विभाग के प्रधान प्रत्येक माह यह समाधान कर लेंगे 
कि ऋण तथा अग्रिम के अंतशेष वकाये जो लेखा विभाग के खातो में संधारित है तथा जो कर्मचारी 
अग्रिमपंजी तथा कर्मचारी ऋणपंजी में दर्ज है, मेल खाते है । साथ ही अवधि के उपरांत लेखा 
पदाधिकारी यह सुनिश्चित हो लेंगे कि कर्मचारियों को दिए गए ऋण पर प्रोदभूत व्याज के आय 
की पारित लेखा प्रविष्टि दर्ज हो गयी है । 
प्रत्येक माह लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि कर्मचारियों के वेतन विपत्रों से विभिन्न 
मदो की हुयी कटौतियों की राशि संबंधित प्राधिकारों के पास ससमय भेज दी गयी है । 
प्रत्येक माह लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि नगरपालिका द्वारा दिए गए विभिन्न 
अंशदानों को संबधित प्राधिकारों के पास ससमय भेज दिया गया है । 
लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि कुल स्थापना व्यय जिसे विभिन्न कार्य व्ययों में दर्ज 
किया गया है , की राशि संबंधित सहायक स्थापना व्यय खाता लेखा के अंतशेष से मेल खाती है । 
सहायक खाता में कुल स्थापना व्यय जिसमें वेतन विपत्र के माध्यम से किया गया भुगतान 
सम्मिलित है, दर्ज किया जाएगा । 


( ज ) 
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प्रत्येक माह लेखा पदाधिकारी या उनके द्वारा नगरपालिका के नामित पदाधिकारी यह सत्यापित 
करेंगे कि भविष्य निधि अंशदान तथा पेंशन निधि अंशदान जिसकी कटौती प्रतिनियुक्त कर्मियों के 
वेतन से की गयी है, संबंधित प्राधिकार के यहाँ जमा करा दिया गया है । 


( ट ) 


इस हस्तक में विशिष्टि प्रतिवेदनों के अलावे मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु समर्पित 
होने वाले प्रतिवेदनों / विवरणियों की सूचीनिर्धारित करेंगे । 


13. 43 सभी समाधाान विवरण लेखा पदाधिकारी तथा मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा 


अभिप्रमाणित किये जायेंगे । 


वित्तीय प्रतिवेदनों में प्रस्तुतीकरण 


13.45 लेखा के विभिन्न शीर्ष जिनका उपयोग कर्मचारी संबंधी संव्यवहारो में किया गया है को वित्तीय प्रतिवेदनों या 

नगरपालिका के वित्तीय प्रतिवेदन के साथ संलग्न अनुसूचियों में इंगित किया जाएगा । ऐसे सभी वित्तीय 
प्रतिवेदन एवं अनुसूचियों पर नामित पदाधिकारियों द्वारा मुहर सहित हस्ताक्षर किया जाएगा । 


13. 46 


आय - व्यय विवरण की अनुसूचि में कर्मचारी संबंधी संव्यवहारों को निम्न रूप से प्रस्तुत किया जाएगा । 


अनुसूचि आई - 8 : अर्जित ब्याज की अनुसूचि 


___ पूर्ववर्ती वर्ष की 


कोड संख्या 


___ विवरण 


राशि 


वर्तमान वर्ष की राशि 

( रू0 ) 

3 


( रू0 ) 
__ 4 


2 


171200000 


कर्मचारियों के ऋण एवं अग्रिम पर ब्याज 


अर्जित ब्याज अनुसूचि में कर्मचारियों से अर्जित कुल आय दिखायी 
जाए । 


अनुसूचि आई - 9 : अन्य आय की अनुसूचि 


कोड संख्या 


लेखा का शीर्ष 


वर्तमान वर्ष की राशि 

| पूर्ववर्ती वर्ष की 
( रू0 ) 

राशि 


( रू0 ) 


3 


4 


180400000 

कर्मचारियों से वसूली 
अन्य आय अनुसूचि में कर्मचारियों से अर्जित कुल आय दिखायी जाए । 
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अनुसूचि आई- 10 : स्थापना व्यय - शीर्षवार व्यय 


कोड संख्या 


लेखा का शीर्ष 


वत्तमान वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की 
( रू0 ) 

राशि 

( रू0 ) 
3 


2 


210100000 


वेतन, मजदूरी एवं बोनस 


210200000 


सुविधायें एवं भत्ते 


210300000 


पेंशन 


210400000 


अन्य एक मुस्त तथा सेवोपरांत लाभ 


शीर्षवार स्थापना व्यय अनुसूचि में कर्मचारियों पर हुए व्यय को 
स्थापना व्यय के अंश के रूप में दिखाया जाए । 


नोट : 


ऐसा कोई स्थापना व्यय जो किया गया हो तथा जिसे विशेष रूप में प्रदर्शित नही किया गया हो को बवससंजमक 
तथा अन्य प्रशासनिक व्यय के रूप में दिखाया जाएगा बशर्ते यह लेखा हस्तक में उल्लेखित प्रकटन सीमा से 
अधिक नही हो । 


13.47 

कर्मचारी संबंधी संव्यवहारों का तुलनपत्र में सार निम्न रूप से प्रदर्शित किया जाएगा 
अनुसूचि बी - 2 : अलग संचिन्हित निधियों की अनुसूचि 
अनुसूचि बी - 2 : विशेष निधि 

राशि रू0 में 

आकस्मिक कर्मचारी के लिए पेंशन 
क्र० विवरण 

निधि 
1 
( क ) आरम्भ शेष 
| ( ख ) विशेष निधि में बढ़ोत्तरी 

| नगरपालिका निधि से स्थानांतरण 
| 2. विशेष निधि निवेशों से ब्याज / लाभांश 
| 3. विशेष निधि निवेशों के निपटाने से हुई आय 
4. विशेष निधि निदेश के मूल्य में वृद्धि 
| अन्य वृद्धि (प्रकृति अंकित करें ) 

योग ( ख ) 

योग ( क + ख ) 
। ( ग ) | निधि से किए गए भुगतान 
1. स्थायी परिसम्पत्तियों अन्य पर पूँजीगत व्यय 

उपयोग 
| वेतन , मजदूरी एवं भत्ते आदि, किराया पर राजस्व व्यय 
| अन्य प्रशासनिक अधिभार 

उपयोग | 


2. 


ल 


अन्य 
विशेष निधि निवेश के निपटान पर हानि से विशेष निधि के मूल्य में कमी 

उपयोग 

योग (1 + 2) + 3) ( ग ) । 
वर्ष के अंत में शुद्ध शेष : - ( क + ख ) - ( ग ) । 

विशेष निधियों का कुल योग 
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नोट : - सभी निधियों को या तो अनुसूचि में अलग - अलग निधि के रूप में दिखाया जाए या अलग 

अनुसूचि के रूप में जिस तुलनपत्र में निधि के अधीन दायित्व में दिखाया जाए । 

वर्ष में के दौरान बढ़ोत्तरी : 
( क ) लेखांकन सिद्धांतों के अनुसार पेंशन निधि के बढ़ोत्तरी आय – व्यय लेखा में निधि के स्थानांतरण से होगी । 

विनिवेश से ब्याज को संबंधित निधियों में जोड़ा जाएगा । 

वर्ष के दौरान कटौतियाँ : 
( क ) पेंशन निधि से कटौतियों का तात्पर्य पेंशन का किया गया भुगतान है 
अनुसूचि बी – 9 : - अन्य देयताओं की अनुसूचि ( खुदरा लेनदार ) 


ED 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की । पूर्ववर्ती वर्ष की 
राशि 

राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 


1 


2 


| 


350110200 


शुद्ध भुगतेय वेतन 


350110300 


बकाया वेतन 


350110400 


भुगतेय भविष्य निधि 


350110500 


नगरपालिका पेंशन निधि में भुगतेय अंशदान 
अन्य पेंशन निधि में भुगतेय अंशदान 


350110600 


350110700 


भगतेय पेंशन और उपदान 


350110800 


भुगतेय कल्याण निधि 


350110900 


भगतेय अवकाश वेतन 


350111000 


भुगतेय बोनस 


350201500 


भगतेय वसूलियाँ - श्रोत आयकर कटौती - वेतन 
भुगतेय वसूलियाँ – पेशा कर – वेतन 


350201600 


योग 


अनुसूचि बी - 17 : - रोकड़ एवं बैंक शेष की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की । पूर्ववर्ती वर्ष की 

राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


राशि 


450100000 


रोकड़ लेखा 


450210000 


बैंक लेखा 


450410000 


नमित बैंक लेखा 


योग 
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अनुसूचि बी - 18 : - ऋण, अग्रिम एवं जमा की अनुसूचि 


। 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के 
आरंभ में 
आरंभ शेष 

3 


वर्तमान वर्ष 
में किया 
भुगतान 


वर्ष में की 
गयी वसूली 


वर्ष के अंत में 
बकाया शेष 

( रू0 ) 


460100000 


कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम 

योग 
घटाये – ऋण, अग्रिम और जमा के 
विरूद्ध संचय प्रावधान 

योग | 


461000000 
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प्रपत्र - बी .एम. ए. आर. सं0 - 47 (नियम 94 ( 1 ) 

प्रपत्र ई . एस . - 1 
नगरपालिका का नाम 

समेकित वेतन विपत्र सार 
माह ....... का स्थायी / अस्थायी स्थापना के समेकित वेतन विपत्र सार पत्रक 

लेखा इकाई : 

निधि कोड : 
मौलिक वेतन / 
व्यक्तिगत वेतन या 
विशेष वेतन यदि हो 

क्षतिपूर्ति 
सहायक तो इसे इस कालम में अवकाश लंबित 
कार्य | क्षेत्र कोड अलग प्रविष्टि के रूप 

एवं अन्य 

वेतन 
0 | का भाग | कोड 

भत्ता 
कोड में या मौलिक वेतन 

की प्रविष्टि के नीचे 
दर्ज की जाए 
रू० 

रू० 


स्थापना 


खाता 


वेतन 


योग 


रू0 


रू0 


रू० 


1 


2 


3 


10 


कटौतियाँ 


वेतन , 
कार्यकारी 

वेतन या 
अवकाश वेतन 
जिसे भविष्य | आय कर 

में हुए 

भुगतान 
भ्वसक वअमत 
रू0 रू0 

रू0 
1 

2 


भविष्य 
निधि 
अंशदान 


विविध वसूली 

(जुर्माना एवं 

। 
अन्य 
कटौतियाँ ।| अग्रिम, किराया 

आदि ) 


शुद्ध भुगतेय | 

__ अभियुक्ति 
राशि 


विपत्र 
प्राप्ति की 
तिथि 


रू० 


रू0 


रू0 


रू0 
3 


रू0 


रू० 


रू० 
4 


रू0 
5 


6 


7 


- कटौती की 
प्रकृति अंकित 
करें 
योग 
शब्दों 
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प्रपत्र ई०एस0 - 2 

नगरपालिका का नाम 
वर्ष 20..... से 20 ..... तक के कर्मचारियों के ऋण / अग्रिम स्वीकृति पंजी 


लेखांकण इकाई : 
निधि कोड: 


माह, 


पुनर्भुगतान या समायोजन 


मसिक 


राशि 


योग 


अप्रैल 


भाउचर 
तिथि अग्रिम या 
तथा का प्राप्ति 
कर्मचारी विवरण | रसीद 
का नाम 

संख्या 
रू0 रू0 | रू0 
1 2 3 


मई 


जून 


जुलाई 


अगस्त 


सितम्बर 


| 


रू0 
4 


रू0 
5 


रू0 
6 


| रू० 
| ___ 7 


रू0 
8 


रू0 
9 


रू0 
10 


रू0 
11 


अभियुक्ति 


पुनर्भुगतान या समायोजन 

वर्ष के 

लिए कुल 
अक्टूबर | नवम्बर दिसम्बर | जनवरी | फरवरी | मार्च | पुनर्भगतान 

रू0 रू0 रू0 रू0 रू0 | रू0 रू0 
____ 12 13 14 15 16 17 18 


पुनर्भुगतान / वर्ष के अंत 
समायोजन का 
अभिश्रव संख्या | असमायोजित 
एवं तिथि 

राशि 
रू० 

रू० 
19 

20 


। 


रू0 


21 


कॉलम 18 का कुल पुनर्भुगतान कॉलम 6 से 17 तक का कुल योग है । 
पंजी में की गयी हरेक प्रविष्टि से संबंधित प्रविष्टिकर्ता एवं जाँचकर्ता का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित 
किया जाए । 
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प्रपत्रई०एस०-3 


प्रपत्रबी.एम.ए.आर.सं0-62,(नियम119(4)) 


नगरपालिकाकानाम वर्ष20....से20....तककर्मचारियोंकोदिएगएऋणकेब्याजकीपंजी 


वर्षके 


वर्षके दौरान 


अभि 


कर्मी 


तिमाहीमेंप्रोदभूतब्याज| 


पुनर्भुगतान/समायोजन 


यु 


ऋण 

का विवर __ण 


का 


संचयी ब्याज 

का आरम्भ शेष 


अंत तक असमाय जित राशि काअंत शेष 


वर्षमें प्रोदभूत कुलब्याज 


कुल संचयी प्रोदभूत ब्याज 


कुल 


क्त 


नाम 


वसूली 


अप्रै 


अगर 


नबब 


मई 


|मई|जून 


जुलाई|अगर|सितंबर 


अक्टूबर 


थ्दसं. 


जन. 


फर. 


मार्च 


(रू.) 


(रू.) 

3 


(रू.)।(रू.)|(रू.)।(रू.)|(रू.) |____16-17|181920 


1 


| 


2 


|10 


11|12| 


13 


|14 


15 


(रू.)|(रू.)।(रू.) 212223 

(9–22) 


24 


(4+5+6+7 


(3+8) 
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प्रपत्र ई०एस० - 4 


नगरपालिका का नाम 
बकाया वेतन पंजी वर्ष 20.... से 20.... 


लेखांकण इकाई : 
निधि कोड : 


भुगतान 


जमा 


व्यकि 


राशि 


का 


किस 


सहायक 


राशि 

कर्ता 


तिथि 


क्रय 


सहाय 

क 
खाता 
कोड 


खात 


खाताको 


का 


प्राधिकृत 

व्यकि 
पदाधिका | तिथि 

भुगता 
री का 

न का 
संक्षिप्त 

क्रमांक 

नाम 
हस्ताक्षर 
7 

8 9 | 10 


का 


प्राप्त | प्राधिकृत 

पदाधिका 
की 

री का 
भरपा संक्षिप्त 

हस्ताक्षर 
13 14 


सख्य 


में 


नाम | 


नाम 


| 


2 


| 


3 


| 


4 


| 


5 


11 


12 


प्रविष्टिकर्ता : - - - 


जाँचकर्ता 


* 


पंजी में की गयी प्रत्येक प्रविष्टि से संबंधित प्रविष्टिकर्ता तथा जाँचकर्ता का नाम , पदनाम एवं हस्ताक्षर अंकित 
किया जाए । 


प्रपत्र ई०एस0 - 5 
नगरपालिका का नाम 
पेंशन भुगतान पंजी 


लेखांकण इकाई : 
निधि कोड : 


पेंशन भुगतान आदेश संख्या 


पेंशनधारी का नाम 


मासिक राशि 


अभियुक्ति 


2 


3 


प्रविष्टिकर्ता : - 


जाँचकर्ता : - - - - 


पंजी में प्रत्येक प्रविष्ट में प्रविष्टि करने वाले तथा जाँचकर्ता का नाम, पदनाम तथा हस्ताक्षर दर्ज किया जाए । 
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प्रपत्र-ई०एस०-6 

पेंशनपंजी नगरपालिकाकानाम 


पेंशनधारीकानाम: पेंशनस्वीकृत्यादेशकाविवरण 


लेखांकणइकाई निधिकोड 

20......से20...... 


20......से20..... 


20.......से20..... 


20.......से20..... 


माह 


प्राधिकृत भुगतान।अभिश्रवपदाधिकारी कीतिथिसंख्याकासंक्षिप्त 

हस्ताक्षर 


प्राधिकत भुगतान|अभिश्रव|पदाधिकारी कीतिथि___संख्याकासंक्षिप्त 

हस्ताक्षर 


प्राधिकृत 

प्राधिकृत भुगतान।अभिश्रव|पदाधिकारी|भुगतानअभिश्रव|पदाधिकारी कीतिथि|संख्याकासंक्षिप्त|कीतिथिसंख्याकासंक्षिप्त हस्ताक्षर 

हस्ताक्षर 


अभियुक्ति 


2 


8 


10 


11 


12 


13 


14 


अप्रैल 
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जून जुलाई 


अगस्त 


सितम्बर अक्टूबर 


नवम्बर 


दिसम्बर जनवरी फरवरी मार्च प्रविष्टिकर्ताः-... 

जांचकर्ताः-- -पंजीमेंप्रत्येकप्रविष्टिसेसंबंधितप्रविष्टिकर्ताएवंजांचकर्ताकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरदर्जकियाजाय। 
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अध्याय - 14 


14 


स्वास्थ्य एवं सफाई 


स्वास्थ्य एवं सफाई के इस अध्याय का उद्देश्य है : 
आपको स्वास्थ्य एवं सफाई संबंधी बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों तथा संव्यवहारों को दर्ज करने संबंधी 
पद्धतियों का बोध कराना । 
इस अध्याय के बाद आप , 
स्वास्थ्य एवं सफाई संबंधी संव्यवहारों के लेखांकण एवं वर्गीकरण से परिचित होंगे 
धारणाओं और रेखांकिकत सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 
स्वास्थ्य एवं सफाई संबंधी संव्यवहारी 


14. 1 


प्रस्तावना - 


14 


इस अध्याय में स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली की चर्चा है । 


14. 2 


स्वास्थ्य विभाग मूलरूप से अस्पतालों, दवाखानो तथा प्रसव गृहों के संचालन तथा सफाई के अनुश्रवण एवं 
अन्य जन स्वास्थ्य संबंधी क्रियाकलाप जो नगरपालिका के क्षेत्र में पड़ते है, को संपादित करता है । 
( क ) स्वास्थ्य विभाग के आय के मुख्य श्रोत निम्नलिखित है: 


14.3 


शुल्क एवं उपभोक्ता अधिभार 


रोगियो से निबंधन शुल्क 
दवाओं के मूल्य की वसूली 


परीक्षण शुल्क ( एक्सरे, जाँच, अल्ट्रा साउन्ड आदि ) 


एम्बुलेंस अधिभार 


दाहसंस्कार / शववाहन सेवायें 


बूचड़ खानों एवं मांस के व्यापारियों से व्यापार लाइसेन्स शुल्क आदि 


मांस और पोल्ट्री व्यापारियों से व्यापार लाइसेन्स शुल्क आदि 


निपटान प्रभार (ठोस अपशिष्ट ) 


विक्री एवं भाड़ा प्रभार 


कूड़ा / खाद की विक्री 


14. 4 


सामान्य प्रशासनिक व्ययों जैसे स्थापना व्यय, मुद्रण , स्टेशनरी, कार्यालय व्यय आदि के अलावा स्वास्थ्य 
विभाग स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी कार्यो पर व्यय करता है । स्वास्थ्य विभाग द्वारा किये जाने वाले व्यय की 
एक नमूना सूची निम्नलिखित है: 
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स्वच्छता संबंधी व्यय 


ठोस अपशिष्ट प्रबंधन संबंधी व्यय 


शहर की सफाई एवं झाडू लगान , 


कूड़ा सफाई 


पाटन स्थल प्रबंधन 


संपोषण एवं संधारण - ठोस कचरा प्रबंधन संबंधी व्यय 
कूड़ादान संपोषण एवं संधारण 


जानवर शेड संपोषण 


शवदाह गृह का संपोषण एवं संधारण 
नीजी कार्यक्रम 


स्वास्थ्य भंडार की खपत - 


ठोस कचड़ा प्रबंधन 


साफ करने वाले सामानों का क्रय 


कीटनाशक तथा पेस्टनाशी 


कीटनाशक पेस्टनाशक का छिड़काव 


अस्पतालों एवं दवाखानों से संबंधित 


चिकित्सा संबंधी व्यय 


जाँच एवं निरीक्षण शुल्क 


संपोषण एवं संधारण - चिकित्सा / स्वस्थ्य संबंधी परिसम्पतियाँ 


चिकित्सा भंडार में खपत 


जन स्वास्थ्य कार्यक्रम / योजना संबंधी 


स्वास्थ्य कार्यक्रम से संबंधित खर्चे 


परिवार कल्याण व्यय 


पल्सपोलियों टीकाकरण व्यय 


स्कूली बच्चों के स्वास्थ्य कार्यक्रम संबंधी व्यय 


एड्स जागरूकता पर व्यय आदि 


14. 2 


लेखांकण सिंद्धात 


14. 5 


स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी संव्यवहारो को दर्ज करने , लेखांकण तथा व्यवहार निम्न लेखांकण सिंद्धातों 
द्वारा नियंत्रित होंगे: 
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( क ) 


निम्नलिखित राजस्व मद वास्तविक रूप से प्राप्त होने पर मान्य किए जायेंगे । 


अस्पताल शुल्क , प्रसव गृह शुल्क , जाँच केन्द्र शुल्क तथा दवाखाना का शुल्क 


(ii) 


अस्पताल प्रशिक्षण शुल्क 


(iii ) 


एम्बुलेंस, अन्तर्गत , सक्शन इकाई, मांस वाहन , रोडरोलर आदि 
खाद कचड़ा पशुओं तथा रद्दी की विक्री 


(iv ) 


संवेदकों को उपलब्ध कराए गए उपकरणों का किराया जिनकी कटौती उनके विपत्रो से की जाती है , को 
जबकभी कटौती हो , तो मान्यता दी जाएगी । 


नगरपालिकाद्वारा विपत्रों को भुगतान हेतु स्वीकार किए जाने पर इन्हें राजस्व व्यय करार दिया जाएगा । 


विभेदक तिथि तक प्राप्त किए गए सभी विपत्रों के लिए वर्ष के अंत में प्रावधान किया जाएगा । यह विभेदक 
तिथि वार्षिक वित्तीय विवरणों को अंतिम रूप देने के लिए निर्धारित तिथि से 30 दिन पहले निर्धारित होगी । 


14. 3 लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ 


इस खंड में स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी लेन देन के अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजो, प्रपत्रों , लेखा प्रविष्टियों 
आदि का वर्णन है, स्वास्थ्य एवं स्वच्छता के लेखांकण के लिए सभी प्रपत्र वेही है जो नगरपालिका के 
संव्यवहारों में व्यवहृत होते है । 


14.3. 1 आय एवं अन्य प्राप्तियों का लेखांकण 


चिकित्सा शुल्क 


14.7 


चिकित्सा शुल्क के संग्रहण एवं लेखांकण के लिए निम्नलिखित पद्धति का अनुसरण किया जायेगा: 


(क ) 


चिकित्सा शुल्क का संग्रहण संबंधित इकाइयों ( जैसे अस्पतालों, दवाखानों, प्रसव ग्रहो, आदि) में किया 
जाएगा । इन इकाइयों में भुगतान करने वालों को एक प्राप्ति रसीद ( प्रपत्र जीइएन - 8) में दी जाएगी । 


14. 8 


इन इकाईयों द्वारा संग्रहित राशि को नामित बैंक खाता में जमा किया जाएगा या मुख्य कार्यालय या क्षेत्रीय 
कार्यालय या लेखा विभाग में जमा कर दिया जाएगा । 
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रोकड / चेक संगहण, प्रेषण और / या जमा की प्रक्रिया अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ में वर्णित है 
जिन्हें देखा जा सकता है । इन्हीं पद्धतियों का अनुसरण स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी संव्यहारों में भी किया 
जाएगा । 


14. 10 चिकित्सा शुल्क दर्ज किया जाना: 


भिन्न -भिन्न इकाइयों यथा इकाई , वार्ड कार्यालय, क्षेत्रीय कार्यालय, स्वास्थ्य विभाग , मुख्यालय आदि से 
प्राप्त दैनिक संग्रहण ( प्रपत्र जीइएन - 13) के आधार पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


क्रेडिट 


450100000 टू, रोकड़ खाता 

डेबिट 
140502800 टू , अस्पतालों एवं दवाखानों से प्राप्तियाँ 
श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण विवरण ( प्रपत्र जीइएन - 13 ) 
अद्यतन होनवाले अभिलेख 

रोकड़ वही, खाता 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित की जाय , 


प्रभार को दर्ज करने संबंधी प्रक्रिया का वर्णन अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण प्रक्रिया में हुआ है उसी के 
अनुरूप प्रविष्टि की जाएगी इस अध्याय में आगे बताए गए लेखांकण प्रविष्टियों को समरूप तरीके से किया 
जायेगा । जहां कहीं भी नगद या बैंक लेखा अंतर्विष्ट हो जरनल प्रविष्टि नहीं की जायेगी । 


नगदी संग्रहित राशि को बैंक में जमा करने के मामले में : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


450100000 


टू , रोकड़ खाता 


क्रेडिट 


वाणिज्य लाइसेंस शुल्क 


14.11 वाणिज्य लाइसेंस शुल्क जिस वर्ष से संबंधित हो , उसी वर्ष में प्रोदभूत होंगे जबइनके मांग की राशि 

अधिनियमों एवं नियमों के अधीन सुनिश्चित हो जाय । 


14.12 


वाणिज्य लाइसेंस शुल्क अधिरोपित करने, वसूली करने , वसूली नहीं किए शुल्को के प्रावधान , आदि की 
प्रक्रिया तथा लेखांकण प्रविष्टियाँ प्रोदभूत आधार पर प्रोदभूत आय के लेखांकण जो अध्याय 8 में किराया 
शुल्क एवं अन्य आय के अधीन वर्णित है, के समरूप होगी । 


अन्य आय 


14. 13 स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी अन्य गतिविधियाँ जैसे एंबुलेंस, सोख्ता इकाई का किराया , पाटन स्थल अधिभार 

आदि का लेखांकण प्रोदभूत आधार पर परिगणित आय के लेखांकण जो अध्याय - 8 में किराया शुल्क एवं 
अन्य आय के अधीन वर्णित है, के समरूप होगा । 


स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधित व्यय 


14.14 अस्पतालों, दवाखानों, स्वच्छता, मलसफाई आदि से संबंधित व्ययो के लेखांकण अध्याय 11 लोक निर्माण 

( अस्पतालो के निर्माण आदि की संविदा आवंटित कर बाहरी लोगों से कराए गए व्यय ) अध्याय - 12 भंडार 
( दवाओं, कीटनाशकों , पेस्टनाश रसायनों, आदि भंडार सामग्रियों के क्रय पर हुआ व्यय ), अध्याय - 15 अन्य 
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राजस्व व्यय ( स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी कार्यकलापों से संबंधित व्यय ), अध्याय - 16 स्थायी 
परिसम्पतियाँ (चिकित्सकीय उपयकरणों वाहनों के क्रय आदि) के समरूप किया जाएगा तत्संबंधी अध्याय 
द्रष्टव्य है । 


14. 15 अवधि के बाद स्वास्थ्य विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि लेखांकण अवधि की अंतिम तिथि तक किए गए व्यय 

से संबंधित सभी प्रपत्र की प्रक्रिया पूरी कर लेखा विभाग को लेखांकण एवं भुगतान हेतु लेखा अवधि की 
समाप्ति के 15 दिन पहलें भेज दिया जाय । 


14.5 


आंतरिक नियंत्रण 


14.16 स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी लेनदेन में निम्न लिखित आंतरिक नियंत्रणों का प्रेक्षण किया जायेगा: 


( क ) 


विभिन्न शीर्षों में एकत्रित राशि का अर्द्ध वार्षिक समाधान लेखा पदाधिकारी एवं स्वास्थ्य विभाग करेंगे । इसमें 
शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार तथा बिक्री प्रभार के अंतशेष जो कार्य मद आय सहायक खाता 
(प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 34) में अंकित है तथा लेखा विभाग में संधारित है, स्वास्थ्य विभाग में संधारित संग्रहण 
पंजी के अंतशेष से मिलाया जायेगा । 


नगरपालिका के पदाधिकारी गण जो नामित बैंक खातों ( यदि हो ) के संचालन हेतु प्राधिकृत है प्रतिदिन बैंको 
से समन्वय स्थापित करेंगे तथा जमा किए गए चेको की स्थिति की जानकारी प्राप्त करेंगे 


लेखा पदाधिकरी व्यय के प्रोदभूत होते समय आय व्ययक प्रावधान की उपलब्धता सुनिश्चित करेंगे । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि भुगतान निर्गत किए जाने के पहले विपत्र को जनरल में प्रविष्टि 
हो गयी है । 


इस हस्तक में निर्दिष्ट प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु समुचित 
प्रतिवेदन / विवरणियों की सूची निर्दिष्ट करेंगे । 


14. 17 


समुचित समायोजित विवरण मुख नगरपालिका अधिकारी एवं लेखा अधिकारी द्वारा प्रमाणित किया जाएगा 


14. 6 


वित्तीय प्रतिवेदन में प्रस्तुतीकरण : 


14. 18 स्वास्थ्य एवं सफाई से संबंधित संव्यवहारों के लेखांकण में उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्षों को 

नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसुचियों में प्रदर्शित किया 
जायेगा । इन सभी वित्तीय विवरणियों एवं अनुसूचियों पर नामित प्राधिकरों का हस्ताक्षर एवं मुहर लगाया 
जाएगा । 


14. 19 


स्वास्थ्य एवं स्वच्छता से संबंधित आय एवं व्यय को आय एवं व्यय विवरणी की अनुसूचि में भिन्न रूप से 
प्रदर्शित किया जाएगा । 
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अनुसूचि आई. - 4 : - शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार की अनुसूचि - आय शीर्षवार 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

(रू0) 
3 


140100000 
140100300 
140502800 


| सूचीकरण तथा निबंधन शुल्क / 
प्रभार – अस्पताल निबंधन शुल्क 
उपभोक्ता शुल्क – अस्पतालों एवं 
दवाखानों से प्राप्तियाँ 


स्वास्थ्य एवं सफाई की कुल आय शुल्क एवं उपभोक्ता 
प्रभार के अंश के रूप में दिखायी जाए - आय शीर्षवार 
अनुसूचि 


अनुसूचि आई. - 5 : - विक्रय एवं भाड़ा प्रभार की अनुसूचि – शीर्षवार आय 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

( रू0 ) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 
4 


2 


150110000 
150410000 


प्रपत्र का विक्रय 
| उपकरणों का भाड़ा प्रभार 


स्वास्थ्य एवं सफाई की कुल आय को विक्री एवं भाड़ा 
प्रभार के अंश के रूप में दिखाया जाएगा – शीर्षवार आय 
अनुसूचि । 


अनुसूचि आई. - 12 :- संपोषण एवं संधारण की अनुसूचि – शीर्षवार व्यय 


- 12 


यय 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0) 
3 

4 


230510000 
230511600 
230530000 
230590000 


संपोषण एवं संधारण नागरिक 
सुविधायें 
संपोषण एवं संधारण अस्पताल भवन 
नियोजन एवं संधारण – वाहन 
संपोषण एवं संधारण – अन्य 


स्वास्थ्य एवं स्वच्छता का कुल व्यय संपोषण एवं संधारण के 
अनुसूचि के अंश के रूप में दिखाया जाए । 
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अनुसूचि आई. - 14 : - कार्यक्रम व्यय अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


3 


4 


250200000 
250300000 


अन्य कार्यक्रम 
अन्य के कार्यक्रम में भागीदारी 


स्वास्थ्य एवं स्वच्छता के कुल व्यय को कार्यक्रम व्यय के 
अंश के रूप में दिखाया जाए । 


14.20 स्वास्थ्य एवं स्वच्छता संबंधी तुलनपत्र सार निम्न रूप से प्रदर्शित होगा : 
अनुसूचि बी . - 17 : - रोकड़ एवं बैंक बैलेन्स 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि | 


कोड संख्या 


विवरण 


( रू0) 


( रू0 ) 

4 


3 


435100000 
435210000 


रोकड़ खाता 
बैंक खाता 
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अध्याय - 15 


अन्य राजस्व व्यय 


अन्य राजस्व व्यय के इस अध्याय का उद्देश्य - 
अन्य राजस्व व्यय संबंधी बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों एवं संव्यवहारों को दर्ज करने संबंधी पद्धति से अवगत 
कराना है । 
वेतन प्रबंधन को लेखा प्रणाली से अवगत कराना । 
इस अध्याय के अंत में आप , 
अन्य राजस्व व्ययों से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने तथा वर्गीकृत्त करने संबंधी लेखांकण पद्धति की 
जानकारी प्राप्त करेंगे । 
धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 


प्रस्तावना : 


15.1 
15.1 


इस अध्याय में कर्मचारी से संबंधित व्यय के अतिरिक्त राजस्व व्यय , लोक निर्माण एवं भंडार से संबंधित 
संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखांकण पद्धति अन्तर्विष्ट है । इस अध्याय में जिन व्ययों की चर्चा है उनका 
लाभ अल्प अवधि में अर्थात् एक वर्ष से कम में समाप्त होगा । 


इस अध्याय में चर्चित राजस्व व्ययों का उदाहरण में सम्मिलित है - 


( क ) 


प्राशासनिक व्यय : 


किताबें एवं आवधिक पत्रिकायें , समाचार पत्र 


विधिक व्यय 


ईंधन 


मुद्रण 


लेखन सामग्री 


विज्ञापन एवं प्रचार 


सेवा डाक टिकट / टिकट 


विद्युत एवं शक्ति 


दूरभाष एवं संचार व्यय 


किराया , महसूल एवं कर 


वाद समझौता 


वृत्तिक एवं अन्य शुल्क / प्रभार 


बीमा प्रभार 


आतिथ्य व्यय 
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प्रशिक्षण व्यय 


कम्प्यूटर संबंधी व्यय / राजस्व व्यय 


कोई अन्य व्यय आदि 


योजना व्यय : 


निर्वाचन व्यय 


निजी कार्यक्रम 
अन्य के कार्यक्रम में भागीदारी 


जनगणना व्यय 


स्थानान्तरित संस्थान कार्यक्रम में व्यय 


विकेन्द्रीकृत योजना कार्यक्रम व्यय आदि । 


विविध व्यय : 


विविध आकस्मिक व्यय 


महिला एवं बालक कल्याण व्यय 


पिछड़ा वर्ग व्यय आदि । 


15 


अन्य राजस्व व्यय 


15. 3 


नगरपालिका द्वारा किये गए या वहन किए सभी व्ययों का भुगतान केन्द्रीकृत रूप से लेखा विभाग द्वारा किया 
जाएगा । फिर भी कतिपय प्रकार के व्यय नगरपालिका के संकल्प के अनुसार विभागाध्यक्ष को दिए गए 
स्थायी अग्रिम से या नगरपालिका कर्मियों को उपलब्ध कराए अग्रिम से किया जा सकता है । 


15. 4 


स्थायी अग्रिम का तात्पर्य उन अग्रिमों से है जो विभागाध्यक्षों को कुछ विशेष प्रकार के व्यय करने हेतु स्वीकृत 
किए जाते है । सामान्यतः ये छोटी राशियों के व्यय है तथा नगरपालिका की ओर से बने उपविधियों के 
अध्यधीन होते है । 


15. 5 


नगरपालिका व्यय हेतु नगरपालिका कर्मचारियों को व्यय हेतु भी विविध अग्रिम स्वीकृत कर सकती है । यह 
अपेक्षा की जाती है कि ऐसे अग्रिमों का समायोजन उन उद्देश्यों जिनके लिए अग्रिम दिया गया है, के पूरा होने 
के तुरंत बाद समायोजित हो जाएगा । 


15. 2 लेखांकण के सिंद्धात 


15.6 


अन्य राजस्व व्ययों संबंधी संव्यवहारो को दर्ज , लेखाकण तथा उपचार निम्न लेखांकण सिद्धांतों द्वारा 
नियंत्रित होंगे । 


अन्य राजस्व व्यय जब कभी भुगतेय हो , इन्हे व्यय माना जाएगा । 


वर्ष के अंत में विभेदक तिथि तक प्राप्त सभी विपत्रों के लिए प्रावधान किया जाएगा यह विभेदक तिथि वार्षिक 
वित्तीय विवरणों को अंतिम रूप देने के लिए निर्धारित तिथि से 30 दिन पहलेनिर्धारित रहेगी । 
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ऐसा व्यय जिस वर्तमान अवधि में किया गया है परन्तु जिसका लाभ और / या सेवायें भविष्य के किसी अवधि 
में संभावित है को उस अवधि का व्यय माना जाएगा जिस अवधि में इसका लाभ उत्पन्न मिला हो और / या 
सेवा प्राप्त हुयी हो 


यदि कोई भु तान पूर्ववती अवधि में हुआ हो तो भी यदि उसका लाभ और / या सेवायें वर्तमान अवधि में मिली 
हो तो अवधि के समानुपतिक व्यय वर्तमान अवधि में भारित होगी । 


15.3 


लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ : 


15. 7 


इस खंड में अन्यराजस्व व्ययों से संबंधित लेन - देन के अभिलेखों दस्तावेजो, प्रपत्रों, लेखा प्रविष्टियों आदि 
का वर्णन है । अन्य राजस्व व्यय के लेखांकण के लिए वे सभी प्रपत्र लागू होंगे जो नगरपालिका के 
संव्यवहारों में व्यवहृत होते है । 


15. 8 


सामग्रियों के क्रय या प्राप्त सेवाओं से संबंधित विपत्र / इन्वायस प्राप्त होने पर संबंधित विभाग प्रपत्र 
जीइएन - 15 में भुगतान आदेश तैयार करेगा तथा भुगतान हेतु इसे लेखाविभाग को अग्रसारित करेगा । 


15. 9 


भुगतान आदेश प्राप्त होने पर लेखा विभाग इनके विवरण की प्रविष्टि भुगतान हेतु विपत्र पंजी ( प्रपत्र 
जीइएन - 14 ) में करेगा । 


15. 10 व्यय की स्वीकृति तथा भुगतान के लेखांकण की पद्धति वही होगी जैसा कि सामान्य लेखांकण पद्धति 

अध्याय - 5 में विर्णत है । 
15.11 भुगतान के व्यय को दर्ज किया जाना 


ऐसा व्यय जिसका लाभ उसी वित्तीय वर्ष में प्राप्त हो जाएगा, जिसमें यह हुआ है , के लिए लेखा विभाग निम्न 

प्रविष्टि पारित करेगा: 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 


220000000 


प्रशासनिक व्यय 


डेबिट 


230000000 


संचालन एवं संपोषण व्यय 


डेबिट 


271000000 


विविध व्यय 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 
|भिलेख 
किए गए अभिलेख 


टू -बैंक खाता 
भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 

रोकड़ वही, खाता 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
विस्तृत शीर्ष प्रविष्टि हो ( जैसा लागू हो ) । 
नोट : - लेखा खाता में .... व्यय लेखा दर्ज करने का की कार्रवाई अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियाँ 
के अनुरूप की जायेंगी । इस अध्याय में आगे बताएगए लेखांकण प्रविष्टियों को समरूप तरीके से दर्ज किया 
जाएगा । जब कभी रोकड़ या बैंक खाता अन्तर्विष्ट हो , जरनल वही में कोई प्रविष्टि नहीं होगी । 
लेखा विभाग कार्य व्यय सहायक खाता प्रपत्र जीइएन - 35 में संधारित करेगा जिसमें प्रत्येक कार्य के अधीन 
हुए विभिन्न व्ययों को दैनिक आधार पर दर्ज किया जाएगा । भुगतान होते ही लेखा विभाग तुरंत कार्य व्यय 
सहायक पंजी को अद्यतन कर लेगा, सहायक पंजी को अद्यतन करने की प्रक्रिया का उल्लेख अध्याय - 5 
सामान्य लेखांकण प्रक्रिया में है, जिसके अवलोकन की अपेक्षा है । 


15. 12 
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15.4 


समय पूर्व भुगतान वाले व्ययों के साथ व्यवहार 


15. 13 व्यय जिनका भुगतान किसी वित्तीय वर्ष में किया गया हो परन्तु जिनका लाभ उस अवधि के साथ साथ आगे 

की अवधि में भी मिलने की संभावना हो तो उनसे संबंधित लेखांकण प्रविष्टियों की व्याख्या निम्नलिखित है 


यह उदाहरण किराया भुगतान का है 
15.14 मान लिया जाय कि जनवरी 2008 से दिसंबर 2008 का किराया अग्रिम भुगतेय है । इसका विपत्र नवंबर 

2007 में प्राप्त हुआ है । जनवरी 2008 से मार्च 2008 की अवधि वित्तीय वर्ष 2007 - 08 से संबंधित है तथा 
अप्रैल 2008 से दिसंबर 2008 की अवधि 2008 - 09 से संबंधित है । 


15. 15 माना भुगतान नवंबर 2007 में हुआ है, इस मामले में लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


क्रेडिट 


कोड 

विवरण 

। डेबिट 
220100000 किराया, महसूल और कर 

डेबिट 
450210000 

टू - बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

बैंक वही, खाता 


क्रेडिट 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


15. 16 पूर्व दत किराया दर्ज किया जाना 


व्यय होने के तुरत बाद अग्रिम किराया कर राशि की गणना की जाएगी ताकि प्रीपेड किराया दर्ज हो सके । 
अप्रैल 2008 से दिसंबर 2008 के किराया अर्थात अगले वित्तीय वर्ष के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित 
करेगा: 
विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 


कोड 


क्रेडिट 


440200000 पूर्वदत्त प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
220100000 

टू -किराया , महसूल एवं कर 
श्रोत अभिलेख 

समायोजन हेतु गणना पत्रक 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल वही, खाता 


नोट : - यह प्रविष्टि तभी पारित होगी जब व्यय दर्ज करते समय पूर्वदत्त व्यय की जानकारी हो सके । यदि इस राशि 

की जानकारी व्यय दर्ज करते समय नहीं हो सके तो अवधि के अंत में इसे निकाला जाएगा तथा तब प्रविष्टि 
पारित की जाएगी । 


15. 17 अगले वर्षकिराया व्यय दर्ज किया जाना 


वित्तीय वर्ष 2008 - 09 के अप्रैल 2008 में निम्न लिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी । 
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कोड 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


विवरण 
किराया , महसूल एवं कर 
टू - प्रीपेड प्रशासनिक व्यय 

गणना पत्रक 
जरनल वही , खाता 


220100000 
440200000 
अभिलेख 
न किए गए अभिलेख 


क्रेडिट 


15.18 


अन्य सभी व्यय के साथ समरूप व्यवहार होगा । 


15. 19 


अधिकांश व्यय जिनका भुगतान अवधि पर आधारित हो के साथ समरूप व्यवहार होगा यदि छिट - फुट 
किस्म के व्यय की पूरी राशि के विरुद्ध सेवा आलोच्य वर्ष में प्राप्त नही होती है तो वित्तीय वर्ष के अंत में एक 
प्राक्कलन तैयार किए जाने की आवश्यकता होगी ताकि लाभ या सेवा का असमाप्त भाग अगले वित्तीय वर्ष में 
अग्रणीत किया जा सके । 


15.5 


प्रोदभूत व्यय 


15. 20 व्यय के ऐसे दृष्टांत होंगे जिनमें किसी विशेष लेखांकण वर्ष से संबंधित व्यय जिनका विपत्र प्राप्त हो चुका 

हो परन्तु नगरपालिका द्वारा भुगतान हेतु स्वीकार नहीं किया गया हो , का लेखांकन वर्ष के बाद अंत में 
प्रावधान किया जाएगा ताकि संबंधित अवधि में ही इसका व्यय परिलक्षित हो सके । 


15. 21 


इसके लिए लेखांकण अवधि की समाप्ति पर प्रत्येक विभाग आलोच्य अवधि या लेखांकण अवधि के बाद प्राप्त 
ऐसे विपत्र जो संबंधित लेखांकण अवधि के है परन्तु बकाया रह गए है, से विवरण एकत्र करेगा । यह सूचना 
प्रपत्र जीइएन - 29 में लेखांकण अवधि के समाप्ति के 15 दिनों की अवधि में एकत्रित की जाएगी । 


15. 22 विपत्र का वह भाग जो आलोच्य लेखांकण अवधि का हो , आलोच्य अवधि के प्रोदभूत दायित्व के रूप में 

लेखांकित होगा भले ही वह बाद के लेखांकण वर्ष में वह प्राप्त हुआ हो । 
15 . 23 प्रोदभूत व्यय को दर्ज करना : 

प्रोदभूत व्यय को दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
220000000 प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
350100000 टू - लेनदार 

क्रेडिट 
अभिलेख 

व्ययों के विपत्र , व्ययों की स्वीकृति 
| किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, भुगतान विपत्र पंजी, प्रपत्र जीइएन - 14 


क ) जहाँ तक संभव हो लघु एवं विस्तृत शीर्ष अन्तर्विष्ट किए जाय । 
( ख) लेखा के विस्तृत शीर्ष अन्तर्विष्ट किये जाय । 
15. 24 प्रोदभूत व्यय का भुगतान 

अगले वित्तीय वर्ष में प्रोदभूत व्यय के भुगतान होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


350100000 

लेनदार 
450210000 टू - बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

बैंक वही, खाता 

तान विपत्र पंजी प्रपत्र जीइएन -14 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


जैसा लागू हो लेखा का विस्तृत शीर्ष अन्तर्विष्ट किया जाय । 


15. 25 विधिक शुल्क संबंधी दायित्व एवं उसके भुगतान के लिए लेखा विभाग लेखा पुस्तक में निम्न लिखित 

प्रविष्टियाँ पारित करेगा: 


कोड 


220510000 


350100000 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


विवरण डेबिट 

क्रेडिट 
विधिक व्यय 

डेबिट 
टू - लेनदार 

क्रेडिट 
वृत्तिक प्रैक्टिस वालो के विपत्र 

जरनल, लेजर भुगतान विपत्र पंजी - प्रपत्र जीइएन - 14 


डेबिट 


( क) जैसा लागू हो लेखा का विस्तृत शीर्ष अंकित किया जाय । 
( ख) विधिक शुल्क का भुगतान जब भुगतान होगा तब लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

क्रेडिट 
350100000 लेनदार 

डेबिट 
450210000 टू - बैंक 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश - प्रपत्र 15 
अद्यतन किए जानेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता भुगतान विपत्र पंजी प्रपत्र जीइएन - 14 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


( क ) जहाँ लागू हो लेखा का लघु शीर्ष एवं विस्तृत शीर्ष अंकित किया जाय । 
स्थायी अग्रिम के विरुद्ध भुगतान 


15.6 


15. 26 स्थायी अग्रिम की स्वीकृति दर्ज करना : 


विशेष प्रकार के व्यय के लिए विभागाध्यक्षों को स्थायी अग्रिम की स्वीकृति नगरपालिका के उपविधियों या 
फिर नगरपालिका के अनुमोदन के अनुरूप प्रावधानित की जा सकती है । लेखा विभाग प्रपत्र जीइएन - 17 में 
स्थायी अग्रिम स्वीकृति दर्ज करेगा तथा संधारित स्थायी अग्रिम पंजी में इसे दर्ज कर निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा: 
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कोड 


क्रेडिट 


460100300 


विवरण 

डेबिट 
स्थायी अग्रिम 

डेबिट 
टू - बैंक खाता 
भुगतान ओदश प्रपत्र जीइएन - 15 
बैंक वही, खाता, स्थायी अग्रिम पंजी प्रपत्र जीइएन - 18 


450210000 
|भिलेख 
किए गए अभिलेख 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


15. 27 अन्य राजस्व व्यय को दर्ज किया जाना 


जिन व्ययो के लिए स्थायी अग्रिम स्वीकृत है उनका प्रथमतः व्यय अग्रिम से ही होगा । एक माह के अंतराल 
पर संबंधित विभाग भुगतान आदेश (प्रपत्र जीइएन - 15 ) तैयार करेगा तथा इसे लेखा विभाग को अग्रसारित 
करेगा । भुगतान आदेश प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड विवरण डेबिट 

क्रेडिट 
220000000 प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
460100300 टू - स्थायी अग्रिम 

क्रेडिट 
भिलेख – भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 
किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता , स्थायी अग्रिम पंजी – प्रपत्र जीइएन - 18 


15.28 


यदि लागू हो तो लघु शीर्ष एवं विस्तृत शीर्ष अंकित किया जाय । 
लेखा विभाग उपर्युक्त प्रविष्टि पारित करने के उपरांत संबंधित व्यय राशि की प्रतिपूर्ति कर देगा तथा 
कंडिका 15.27 में प्रासंगिक प्रविष्टि पारित होगी । 


15. 29 स्थायी अग्रिम की वसूली 


विवर 


विभागो को दिए गए स्थायी अग्रिम की वसूली वर्ष के अंत में होगी । राशि प्राप्त होने पर लेखा विभाग 

निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
450210000 बैंक खाता 

डेबिट 
461003000 टू- स्थायी अग्रिम 

क्रेडिट 
भलेख 

दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जीइएन - 13 
किए गए अभिलेख 

बैंक वही, खाता, स्थायी अग्रिम पंजी 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 
विविध अग्रिम के विरुद्ध भुगतान 


157 


15.7 
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15. 30 विविध अग्रिम स्वीकृति दर्ज किया जाना : 


नगरपालिका कर्मियों को नगरपालिका के लिए विशेष प्रकार के व्यय हेतु विविध अग्रिम स्वीकृत किया जाता 
है । लेखा विभाग विविध अग्रिम की स्वीकृति करते समय अग्रिम पंजी ( प्रपत्र जीइएन - 17) में निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करता है: 


क्रेडिट 


कोड 
460100300 


विवरण 

डेबिट 
कर्मचारियों को 
ऋण एवं अग्रिम - विविध 

डेबिट 
टू - बैंक खाता 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
बैंक वही , खाता , स्थायी अग्रिम पंजी - प्रपत्र 17 


450210000 
श्रोत अभिलेख 


क्रेडिट 


किए गए अभिलेख 


यदि किया गया व्यय दिए गए अग्रिम से कम हो 


15. 31 किए गए व्यय को दर्ज करना 


संबंधित कर्मचारी किए गए व्यय का भुगतान आदेश (प्रपत्र जीइएन – 15 ) में तैयार करेगा तथा इसे लेखा 
विभाग को अग्रसारित करेगा । बची हुयी नगदी लेखा विभाग को वापस कर दी जाएगी । लेखाविभाग अग्रिम 
पंजी (प्रपत्र - जीइएन - 17 ) को भुगतान आदेश के परिपेक्ष्य में अद्यतन कर लेगा। तथा निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


220000000 प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
460100300 टू - कर्मचारियो को ऋण एवं अग्रिम 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 

अद्यतन किए गए अभिलेख जरनल वही, लेजर, अग्रिम पंजी, प्रपत्र जीइएन - 15 
( क ) लघु शीर्ष एवं विस्तृत लेखा शीर्ष जैसा लागू हो अंकित किया जाय । 


15 . 32 अधिक नगदी पुनः जमा किया जाना 


भुगतान आदेश के साथ जमा किए गए अधिक नगदी के लिए लेखा विभाग निम्न लिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा । 


कोड 


460100000 


460100300 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन हुए अभिलेख 


विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
रोकड़ लेखा 

डेबिट 
टू - कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम क्रेडिट 

बैंक द्वारा प्राप्त की गयी राशि का जमा चालान , 
रोकड़ वही, खाता, अग्रिम की पंजी 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित की जाय । 
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दिए गए अग्रिम से अधिक राशि व्यय होने पर 


15.33 किए गए व्यय को दर्ज कराना : 

संबंधित कर्मचारी प्राप्त विविध अग्रिम के विरुद्ध किए गए व्यय का भुगतान आदेश (प्रपत्र जीइएन - 15) में 
तैयार करेगा तथा इसे लेखा विभाग को भेजेंगे लेखा विभाग अग्रिम पंजी (प्रपत्र जीइएन - 17) को भुगतान 
आदेश प्राप्ति के संदर्भ में अद्यतन करेगा तथा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 

विवरण 

डेबिट 
क्रेडिट 
220000000 प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
460100300 

टू - कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम 
क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल, वही, खात, अग्रिम पंजी 


( ख) लघु एवं लेखा के वृहत शीर्ष जैसा लागू हो , अंकित किया जाय । 
15.34 किए गए अधिक व्यय को दर्ज करना: 


यदि किया गया व्यय कर्मचारी को स्वीकृत अग्रिम से अधिक हो तो किए गए इस अधिक व्यय तथा इसके 
भुगतान या तो कर्मचारी को या आपूर्तिकर्ता को होगा तथा लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा: 


कोड 


क्रेडिट 


220000000 


विवरण 

डेबिट 
प्रशासनिक व्यय 

डेबिट 
टू - बैंक 
भुगतान आदेश - प्रपत्र जीइएन - 15 

बैंक वही, खाता, 


450210000 
लेख 
कए गए अभिलेख 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
( क ) लघु शीर्ष और विस्तृत लेखा शीर्ष जैसा लागू हो दर्ज किया जाय । 
15. 8 विशेष निधि या अन्य अनुदान के प्रोदभूत खर्चे का प्रविष्टि 
15.34 प्रक्रिया के नियम और किसी अपने परिचालन के सामान्य कोर्स के दौरान नगर पालिका द्वारा किए गय व्यय 

के संबंध में उपरोक्त वर्णित है के रूप में ही किया जाएगा । इसलिए किए गए व्यय उससे संबंधित नामित 
बैंक खातों से भुगतान किया जाएगा । लेखा प्रविष्टि किए गए व्यय के लिए पारित किया है और किसी विशेष 
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कोष से किए व्यय अपेक्षा में विशेष फंड पर कोई अनुदान और अध्याय 19 के तहत किए गए व्यय के संबंध में 
अनुदान पर अध्या 10 में वर्णित किया गया है के रूप में ही किया जाएगा भुगतान किया जाना है । 


15. 9 


आंतरिक नियंत्रण 


15. 36 


नगरपालिका द्वारा निमनलिखित आंतरिक नियंत्रण का प्रेक्षण किया जाय - 


प्रत्येक विभाग के लिए अलग - अलग वेतन विपत्र तैयार किया जायेगा । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि सभी विपत्रों / इन्वायसों की भुगतान के पहले जरनल 
वही में प्रविष्टि हो गयी है । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि नगरपालिका द्वारा प्रत्यायोजित पदाधिकारियों द्वारा 
भुगतान ओदश की समुचित रूप से प्राधिकृत है । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि व्यय शीर्ष तथा विपत्र की प्रवृति एवं विपत्र की तिथि के 
संदर्भ में अवधि जिसमें व्यय का लेखांकन हुआ है, दोनो दृष्टि से समुचित वर्गीकरण हो जाय । 


तिमाही आधार पर और साथ ही यादृच्छिक आधार पर लेखा पदाधिकारी विभिन्न विभागो के हाथ 
में उपलब्ध रोकड़ का भौतिक सत्यापन करेंगे तथा इसका मिलान वहाँ संघारित अभिलेखों तथा 
उसके बाद लेखाशाखा में संधारित अग्रिम पंजी (प्रपत्र जीइएन - 17 ) से करेंगे । 


भुगतान करते समय लेखा विभाग यह सुनिश्चित करेगा कि विपत्र भुगतान पंजी जिसमें संबंधित 
विभाग द्वारा विपत्र भुगतान की प्रविष्टि की जाती है का संदर्भ भुगतान आदेशों में अंकित है । यदि 
प्रसंग अंकित नही होती आवश्यक सुधार तथा पुनः समर्पण हेतु भुगतान आदेश संबंधित विभाग को 
लौटा दिया जाता है साथ ही आपूर्तिकर्ताओ / संवेदको एवं अन्य देनदारो को भुगतान करते समय 
यह सुनिश्चित किया जायगा कि उनके यहाँ ऐसा कोई बकाया नहीं है जिसका समायोजन 
भुगतान के पहले ही हो सकता है । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि विभागीय व्यय ( प्रशासनिक व्यय ) जो हुआ है तथा जिसे 
सहायक खाता में दर्ज किया गया है के साथ विभिन्न प्रशासनिक व्यय खाता लेखाओं का मासिक 
समाधान किया गया है । 


( झ ) 


हस्तक में उल्लिखीत प्रतिवेदनो के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु 
समुचित प्रतिवेदन / विवरणी की सूची जारी कर सकेंगे जैसा के उचित समझें 


15. 37 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यपित किए जायेंगे । 


15. 10 वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतीकरण 


15.38 प्रीपेड व्यय तथा प्रोदभूत दायित्वो की पहचान की जाएगी ताकि इन्हे नगरपालिका के तुलन पत्र में सही ढंग 

से प्रकट किया जा सके । 


15. 39 


अन्य राजस्व व्ययो के लेखांकण के लिए उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्षों का वित्तीय विवरणों या 
नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों के साथ अनुलग्न अनुसूचियों में इंगित किया जाएगा । 


15.40 अन्य राजस्व व्यय से संबंधित आय एवं व्यय विवरण की अनुसूची निम्न रूप से प्रस्तुत की जायेगी: 
अनुसूचि आई.- 11 : - प्रशासनिक व्यय की अनुसूचि – शीर्षवार व्यय 
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अनुसूचि आई. - 11 : - प्रशासनिक व्यय की अनुसूचि – शीर्षवार व्यय 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0) 

( रू0 ) 
3 


2 


220100000 
220510000 
271000000 


किराया, महसूल एवं कर 
विधिक व्यय 
विविध प्रशासनिक व्यय 


अन्य राजस्व व्यय का कुल व्यय प्रशासनिक व्यय व्ययवार 
अनुसूचि के अंश के रूप में दिखाया जाएगा । 


15. 41 अन्य राजस्व व्ययों को तुलनपत्र के सार में निम्न रूप से प्रस्तुत किया जाएगा : 
अनुसूचि बी0 – 9 : - अन्य दायित्वों की अनुसूचि ( खुदरा लेनदार ) : 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


2 


२ 


350100000 


ल्नदार 


योग 


अनुसूचि बी0 - 10 : - व्यय के प्रावधानों की अनुसूचि : 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


3 


360100000 


व्यय हेतु प्रावधान 


योग | 


अनुसूचि बी0 - 16 : - प्रीपेड व्यय की अनुसूचि : 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि - पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 


440200000 
220510000 
271000000 


| प्रीपेड प्रशासनिक व्यय 
प्रीपेड संचालन एवं संपोषण व्यय 
प्रीपेड कार्यक्रम व्यय 

योग | 
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अनुसूचि बी0 - 17 : - नगद एवं रोकड़ शेष की अनुसूचि : 


वर्तमान वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 


कोड संख्या 


विवरण 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


450100000 
450210000 
450610000 


रोकड़ 
बैंक 


नामित बैंक लेखा 

कुल नगद एवं बैंक शेष | 


अनुसूचि बी0 - 18 : - ऋण, अग्रिम एवं जमा की अनुसूचि : 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के आरंभ में | वर्ष की अवधि 
__ आरंभशेष में भुगतान 


वर्ष में हुई 
वसूली 


| वर्ष के अंत में 

बकाया 


460500000 


अन्य को अग्रिम 


ऋण, अग्रिम एवं जमा राशि का कुल 
शुद्ध योग 
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16 


स्थायी परिसम्पत्तियाँ 


स्थायी परिसम्पतियाँ संबंधी इस अध्याय का उद्देश्य है: 
आपको स्थायी परिसम्पत्तियों से संबंधित लेखांकण सिद्धातों तथा स्थायी परिसंपत्तियों से संबंधित लेन - देन 
करने के पद्धति की जानकारी देनी है । 
आपको स्थायी परिसंपत्तियों के क्रय / अर्जन तथा व्ययन संबंधी लेखांकण पद्धति से परिचित कराना है । 
परिसंपत्तियों के पुनर्मुल्यांकण तथा यस से अवगत कराना है । 
इस अध्याय के बाद 
आपको परिसंपत्तियों के दर्ज करने, संव्यवहारों को वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण पद्धति की जानकारी 
होगी । 
इसका धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 
प्रस्तावना 


16 . 1 


16. 1 


इस अध्याय में नगरपालिका के परिसंपत्त्यिों संबंधी लेनदेन के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली अन्तर्विष्ट हैं 


16.2 


स्थायी परिसम्पत्तियां नगरपालिका की वे परिसंपतियाँ हैं जो लम्बी अवधि तक के उपयोग हेतु बनी है । इनसे 
सेवा प्रदान की जाती है । इनका पुनः विक्रय नगरपालिका के सामान्य कार्य कलापों में शामिल नही है । 


16.3 


स्थायी परिसंपत्तियों को अपने नीजी उपयोग या जन साधारण के लाभ हेतु उपयोग में लाए जाने के लिए 
निर्मित या अधिग्रहित या उपहार या दान में लिया जा सकता है । नगरपालिकाओं द्वारा निर्मित परिसंपत्तियों 
के निर्माण से संबंधित लेखांकण व्यवहार का वर्णन अध्याय - 11 जो " लोकनिर्माण " पर है , में किया गया है , 
दृष्टब्ध है । 


16. 4 


इस अध्याय में परिसंपत्तियों के क्रय / अधिग्रहण एवं व्ययन की लेखा पद्धतियों का वर्णन है । इस अध्याय में 
नगरपालिका की सभी परिसंपत्तियों का पुनर्मूल्यांकण तथा उन पर मूल्य रस के लेखांकण को भी शामिल 
किया गया है जिसकी चर्चा अध्याय - 11 जो लोकनिर्माण तथा अध्याय 22 जो विशेषसंव्यवहारो पर है, में की 
गयी है; द्रष्टव्य है । 


16. 5 


इस अध्याय में वर्णित परिसंपत्तियां मुख्य रूप से आधारभूत परिसंपत्तियां तथा अन्य परिसंपत्तियां के रूप में 
वर्गीकृत की गयी है, जिनकी सूची में निम्न शामिल है : 


उदाहरण 
( क ) आधारभूत परिसंपत्तियां 


पथ एवं पुल 


पुल, 


परिवर्तनीय मार्ग आदि 


जल संकर्म 


नलकूप 


वितरण प्रणाली आदि 
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वाहित मल , नाला 


खुला नाला 
भूमिगत नाला आदि 


बाजार एवं बुचड़ खाना 


बाजार 


बुचड़ खाना 


सार्वजनिक प्रदीपन 


बिजली बत्ती के खंभे 


सजावटी एवं विद्युतीय फिटींग्स आदि । 


अन्य परिसंपत्तियाँ : 


( ख ) 
भूमि 


भूमि 


मैदान आदि 


भवन 


स्टेडियम ( खेल का मैदान ) 


टाउन हाल आदि 


उपकरण, साज सज्जा, फिटिंग्स, विद्युतीय उपकरण 


केबिनेट , आलमारी 


कुर्सियाँ आदि 


कार्यालय एवं अन्य उपकरण 


एयर - कन्डीशनर 
कम्प्यूटर हार्डवेयर आदि 


वाहन 


एम्बुलेन्स, बस आदि 
स्वास्थ्य संबंधी परिसंपत्तियाँ 


शीत ताप गृह उपकरण 


चिकित्सकीय उपकरण आदि । 
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16 . 6 


अचल स्थायी परिसंपत्तियों के अभिलेख अचल संपत्ति पंजी जो प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 31 में है तथा चल 
स्थायी परिसंपत्तियों के अभिलेख चल संपत्ति पंजी जो प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 32 में है , में संधारित होंगे । 


16 . 2 लेखांकण के सिद्धांत 


16 .7 


स्थायी परिसंपत्तियों से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने, लेखांकित करने तथा व्यवहार करने के लिए 
निम्न लेखांकण सिद्धांत अपनाये जायेंगे: 


सभी परिसंपत्तियां लागत से मूल्यह्यस घटाकर दर्ज होगा । लागत का अर्थ वास्तविक व्यय का परिसंपत्तियों 
की पुनर्मूल्यांकित लागत है । स्थायी परिसंपत्तियों के मूल्य में उन्हे प्राप्त करने या अधिष्ठापित करने या 
निर्माण करने, उधार पर ब्याज जो अधिग्रहण पर सीधे भारित हो सकते हैं या निर्माण के मामले में 
परिसंपत्तियों के अधिग्रहण या अन्य अनुसंगी और अद्यतन परोक्ष व्यय सम्मिलित है । 
इसके अलावे परिसंपत्तियो में संवर्द्धन या विकास जिससे इसकी उपयोगिता या उपयोगी जीवन बढ़ जाता है, 
को पूंजीकृत किया जा सकता है तथा इसे परिसंपत्ति की लागत में शामिल किया जा सकता है । 


कोई परिसंपत्ति जिसे मुफ्त में अधिगहित किया गया है या जिसके लिए किसी राशि का भुगतान नहीं हुआ है , 
के लिए मामूली राशि 1 / के व्यय पर दर्ज होगी । 


यदि कर या प्रभार के भुगतान नही किए जाने के कारण किसी परिसंपत्ति को जबरन अधिग्रहित किया गया 
है तो बकाया राशि जो अभिलेखो में दर्ज हो, को इसके अधिग्रहण की लागत माना जाएगा एवं तदनुसार इसी 
राशि पर परिसंपत्ति का मूल्य दर्ज होगा । 


परिसंपत्तियों का पूनर्मूल्यांकण स्थायी प्राधिकृत समिति के लिखित स्वीकृति पर ही होगा । पुनर्मूल्यांकण के 
कारण परिसंपत्तियों के मूल्य वृद्धि की राशि को नगरपालिका निधि में पुर्नमूल्यांकण रिजर्व खाते में क्रेडिट 
किया जाएगा । 


परिसंपत्तियों के शुद्ध मूल्य मे कमी होने पर इस कमी की राशि का आय व्यय लेखा में भारित किया जाएगा । 
सामान्यतः स्थायी परिसंपत्तियों का पुनर्मूल्यांकण निम्न परिस्थितियों में हो सकता है । 
सक्षम प्राधिकार से स्वीकृति प्राप्त कर स्थायी संपत्ति के जमीन के उपयोग एवं भवन निर्माण कार्यो में 
वाणिज्यिक विकास हेतु कार्य प्रारंभ किया गया हो । 


( क ) 


( प ) पट्टा पर देते समय, या 
( पप ) नगरपालिका बॉड जारी करते समय । 
पुनर्मूल्याकण की शर्त 


किसी वर्ग के परिसंपत्तियों के शुद्ध मूल्य उस वर्ग के परिसंपत्तियों के विरुद्ध प्राप्य राशि से बढ़नी नहीं 
चाहिए । 


स्थायी परिसंपत्तियों के पुनर्मूल्यांकित अंश पर लगे मूल्य ह्यस को स्थानांतरित कर समतुल्य राशि 
पुनर्मूल्यांकण रिजर्व से घटा दी जाएगी । 


भूमि को छोड़ कर शेष सभी परिसंपत्तियों पर सीधी रेखा पद्धति ( एस०एल०एम० ) से मूल्यह्रास लगाया 
जाएगा । मूल्य रस की दर प्रत्येक प्रकार के स्थायी परिसंपत्ति के लिए सरकार द्वारा विहित अनुमानित 
उपयोगी जीवन पर आधारित होगी । 5000 रू0 के कम की सभी परिसंपत्तियों का उसी वर्ष शत - प्रतिशत 
मूल्यह्रास किया जायेगा । मूल्य ह्रास की दर अनुसूचि 6.1 में दी गयी है । 
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( झ) 


सभी परिसंपत्तियां जिनका पूरी तरह मूल्यह्रास हो गया है, को लेखा पुस्त में 1 रू0 पर दिखाया जाएगा । 
जिन परिसंपत्तियों को क्रय / निर्माण लेखांकण वर्ष में पहली अक्टूबर के पहले हुआ है, उन पर पूरी दर से 
मूल्यह्रास का प्रावधान किया जाएगा । 


जिन परिसंपत्तियों का व्ययन लेखांकण वर्ष के पहली अक्टूबर या उसके बाद हुआ है, उनपर पूरे दर से 
मूल्यहास का प्रावधान किया जायेगा । जिन परिसंपत्तियों का निपटान लेखांकण वर्ष के पहली अक्टूबर के 
पहले हुआ हो , उन पर आधी दर से मूल्यह्रास का प्रावधान किया जाएगा । 


ऐसी परिसंपत्तियां जो पंजी में दर्ज है परन्तु जिन्हें भौतिक रूप से प्राप्त नही किया गया है, की निर्धारित 
अवधि के बाद सरकार की स्पष्ट स्वीकृति प्राप्त कर अपलेखित किया जाएगा । 


भूमि जिसे सरकार द्वारा निशुल्क अधिग्रहित किया गया है या जो व्यक्ति विशेष या संस्थान द्वारा विशिष्ट 
धर्मादा उद्देश्यो के लिए निःशुल्क दी गयी है, को 1 रू0 के मूल्य पर दिखाया जाएगा । 


जहाँ परिसंपत्तियों का स्वामित्व नगरपालिका को स्थानांतरित नही किया गया है परन्तु जो नगरपालिका 
द्वारा अनुमति प्राप्त कर कब्जे में है, को स्थायी परिसंपत्तियों की पंजी में शमिल कर 1 रू0 मूल्य पर दिखाया 
जाएगा, परन्तु पंजी में यह स्पष्ट रूप से अंकित रहेगा कि यदि सरकार भविष्य में किसी समय इस परिसंपत्ति 
को वापस ले लेती है तो इस प्रविष्टि को उलट दिया जा सकेगा । ऐसी परिसंपत्तियों को विकसित करने की 
लागत संबंधित लेखा शीर्ष में भारित की जायेगी । 


C®एE| 


जिन परिसंपत्तियों का मूल्य एक रूपया है उनपर मूल्यह्रास नहीं लगाया जाएगा उदाहरणार्थनिःशुल्क प्राप्त 
परिसंपत्तियां या ऐसी परिसंपत्तियों जो नगरपालिका को स्थानांतरित नहीं है इत्यादि । 
भूमि के विकास की लागत जैसे समतलीकरण , भराई या अन्य कोई विकास की गतिविधियाँ को भूमि के 
लागत के रूप में मूल्य राशि में शामिल किया जाएगा । 
मूत्तियाँ तथा विरासत की संपत्तियाँ - मूत्तियाँ एवं बहुमूल्य कलाकृतियां अपनी पूरी लागत पर दिखायी 
जायेगी तथा उनपर कोई मूल्यह्रास भारित नही होगा । 


पार्क एवं खेल के मैदान की भूमि जिसमें भूमि का विकास लागत सामिल है, को भूमि के लागत में भारित 
किया जाएगा । पार्क एवं खेल मैदानों में अन्य सुविधायें, पार्क एवं खेल के मैदान के मूल्य में शामिल होंगी । 


कोई भवन / संरचना / यंत्र एवं संयंत्र आदि जिसका निर्माण / अधिष्ठापन पार्को या खेल के मैदानों में हुआ 
है तथा जो इस हेतु उपयोग में लाए गए है, को समुचित लेखा शीर्ष में भारित किया जाएगा । 


ऐसी परिसंपत्तियां जिनको तकनीकी रूप से अप्रचलित मूल्यांकित किया गया है तथा जिन्हे निपटान हेतु 
रखा गया है, को उनके शुद्ध बही मूल्य या शुद्ध प्राप्य मूल्य जो भी कम हो , पर दिखाया जाएगा । 


नगरपालिका की अमूर्त आस्तियां जिसमें कम्प्यूटर साफ्टवेयर भी शामिल है, के लागत साफ्टवेयर को 
कार्यान्वित कराने हेतु परामर्शदाता को किये गये शुल्क भुगतान के साथ किया जायेगा । 
जब अमूर्त आस्तियाँ को विकसित किया जाय ताकि नगरपालिका इनका उपयोग आनेवाले समय में आर्थिक 
लाभ कमाने के लिए करे तो इसे पूँजीकृत किया जाएगा । यदि ऐसा नही हो तो पूरा व्यय राजस्व व्यय करार 
दिया जाएगा अमूर्त आस्तियों का परिशोधन पांच वर्षो या उनके उपयोगी जीवन ( जो भी पहले हो ) की अवधि 
में किया जाएगा । 


यदि नगरपालिका ने ऋण लिया है या फिर परिसंपत्तियां , परिसंपत्तियों के समूह के निर्माण के लिए उधार 
लिया है तो इस पर लगने वाले व्याज को संबंधित परिसंपत्तियों या परिसंपत्तियों के समूह के मूल्य में शामिल 
किया जाएगा । यदि किसी ऋण विशष के बारे में यह पहचानना संभव नही हो कि यह किस परिसंपत्ति से 
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संबंधित है तो इसे पूंजीकृत्त करने की कार्रवाई भारित औसत विधि से की जायेगी । भारित औसत की गणना 
परिसंपत्ति के पूर्ण होने / निर्मित होने की अवधि तथा उसमें किए गए विनिवेश पर विचार कर किया 
जायेगा । 


उधार लागत में व्याज , बैंक प्रतिवद्धता प्रभार तथा अन्य अल्पकालीन एवं दीर्घ कालीन उधारी तथा संबंधित 
छूट / प्रिमियम के परिशोधन को शामिल किया जाएगा । 


उधार लागत को मूल्य में शामिल करने की कार्रवाई मौलिक रूप से परिसंपत्ति को बनाने तथा उनका 
उपयोग या विक्रय पूरा होने के बाद बंद हो जायेगी । सम्पत्ति सामान्य उपयोग या विक्रय के लिए तैयार तब 
मानी जायेगी जब इसका भौतिक निर्माण या उत्पादन पूर्ण हो जाय । भले ही सामान्य प्रशासनिक कार्य अभी 
अपूर्ण ही हो । ऐसी परिसंपत्ति जिसके लिए अनुदान मिला हो मूल्य ह्यस की गणना परिसंपत्ति के सकल 

मूल्य पर परिगणित होगी अर्थात परिसंपत्ति के मूल्य से अनुदान की राशि घटायी नहीं जा सकेगी । 
16. 3 लेखा अभिलेख तथा पद्धतियाँ 


16. 8 


इस खंड में परिसंपत्तियों से संबंधित लेन देन के लेखांकण के परिप्रेक्ष्य में अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजों, 
प्रपत्रों एवं लेखा प्रविष्टियों का वर्णन है । परिसंपत्तियों के लेखांकण के लिए जो प्रपत्र लागू है वे सामान्यतः 
नगरपालिकाओं में स्थायी परिसंपत्ति से संबंधित लेन देन में उपयोग में लाए जाते हैं । 


16. 9 


स्थायी परिसंपत्तियों के लेखांकण की पद्धति का वर्णन निम्नलिखित है: 


नगरपालिका द्वारा निर्धारित सिद्धांतो एवं पद्धतियों के अनुरूप इच्छुक निविदादाताओं से अग्रधन जमा प्राप्त 
की जा सकती है । संविदा आवंटन होने के बाद असफल निविदादाताओं को अग्रधन जमा की राशि वापस दी 
जायेगी । 


आवश्यक परिसंपत्तियों के क्रय की संविदा सफल आपूर्ति कर्ता को आवंटित की जाएगी तथा संवेदक को 
क्रमादेश निर्गत किया जाएगा । जिसमें आपूर्तिकर्ता को निर्धारित विशिष्टि की वस्तुओं की आपूर्ति का उल्लेख 
रहेगा । 


एकरारनामा तथा नगरपालिका शर्तो एवं प्रक्रियाओं के अनुरूप तथा क्रय एकरारनामा की शर्तो के अनुसार 
संवदेक के लिए अग्रिम का प्रावधान किया जा सकता है । 


विपत्र प्राप्त होने पर संबंधित विभाग स्थायी परिसंपत्ति के क्रय / अधिग्रहण के लिए एक भुगतान आदेश 
प्रपत्र जीइएन - 15 में तैयार करेगा तथा लेखा विभाग को भेजेगा, जो सुरक्षित जमा एवं अन्य कटौतियां 
जिनका उल्लेख एकरारनामा में हुआ हो , के समयोजन के उपरांत भुगतान करेगा । 


अग्रधन जमा का लेखांकण 


16. 10 निविदा समर्पित करते समय नगरपालिका द्वारा निर्धारित दर पर निविदादाताओं से अग्रधन प्राप्त किया जा 

सकता है । प्राप्त की गयी राशि के लिए प्रपत्र जीइएन - 8 में प्राप्ति रसीद दी जाएगी । संग्रहित अग्रधन को 
संवेदको से जमा लेने, असफल निविदादाताओं को अग्रधन जमा वापस करने तथा सफल निविदादाता के 
अग्रधन को सुरक्षित जमा में स्थानांतरित करने तथा इसे वापस करने का लेखांकण उसी तरह होगा जैसा 
कि अध्याय - 11 जो लोक निर्माण का है, में बताया गया है । 


16.. 11 सुरक्षित जमा का लेखांकण : - यदि एकरारनामा की शर्तों के अनुसार अग्रिम के रूप में एक तय प्रतिशत 

सुरक्षित जमा में संग्रहित करना हो तो सफल निविदादाता से प्राप्त राशि के लिए एक रसीद 
( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 8) में दी जायेगी । सुरक्षित जमा प्राप्त करने एवं आदेश के सफल कार्यान्वयन के बाद 
वापसी की प्रक्रिया अध्याय - 11 लोक निर्माण में विहित की गयी है । 
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16.. 12 एकरारनामा की शर्तों के अनुरूप आपूर्तिकर्ता को अग्रिम दिया जा सकता है । अग्रिम भुगतान एवं लेखांकण 

की प्रक्रिया वही होगी जैसा अध्याय - 11 लोक निर्माण में उल्लिखित है । 


स्थायी परिसंपत्तियों को दर्ज करने / अर्जित करने से संबंधित लेखांकण 


16.. 13 स्थायी परिसंपत्तियों को दर्ज किया जाना 


जो विभाग परिसंपत्तियों का क्रय / अर्जन करेगा वह प्रपत्र जी0इ0एन0 - 15 में स्थायी परिसंपत्तियों के क्रय 
/ अर्जन के लिए भुगतान आदेश प्रपत्र तैयार कर लेखा विभाग को भेजेगा । स्थायी परिसंपत्तियों के क्रय 
की प्रविष्टि हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड विवरण 

डेविट क्रेडिट 
410 - ( क ) स्थायी परिसंपत्तियां 

डेविट 
350100301 टू , आपूर्तिकर्तानियंत्रण लेखा - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
340100205 टू, आपूर्तिकर्ताओं का सुरक्षित जमा - नगरपालिका निधि 

क्रेडिट 
460400101 टू , आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम भुगतेय अग्रिम 

क्रेडिट 
नगरपालिका निधि 
श्रोत अभिलेख - विपत्र / इन्वाइस की राशि जिसे भुगतान हेतु भेजा गया है । 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल खाता, स्थायी परिसंपत्तियों की पंजी, प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 27 , सार्वजनिक 
| प्रदीपन प्रणाली ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 37 ) लघु शीर्ष तथा वृहत शीर्ष जैसा लागू हो , अंकित किया जाय । 


नोट : - किसी विशेष वर्ग की सभी परिसंपत्तियाँ उसी वर्ग के अधीन लेखांकित होगी । 


नोट : - स्थायी परिसंपत्तियों की लागत में उनका अधिष्ठापन, प्रभार, कर एवं अन्य अनुसंगी व्यय जो परिसंपत्ति के 

अधिग्रहण में किया जाय जैसे परिवहन शुल्क , बंदरगाह व्यय , आदि सम्मिलित रहेंगे । 


नोट : - स्थायी परिसंपत्तियाँ, आपूर्ति कर्ता लेखा, सुरक्षित जमा लेखा एवं आपूर्तिकर्ता को अग्रिम लेखा में दर्ज कराने 

की प्रक्रिया वही होगी जैसा अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धति में अंकित है । अन्य सभी लेखा प्रविष्टियों 
को खाता लेखा में दर्ज करने का तरीका वह जो इस अध्याय में आगे बताया जाएगा होगा । जब कभी रोकड़ 
या बैंक लेखा अन्तर्विष्ट हो जरनल में प्रविष्टि नहीं होगी । 


16. 14 किया गया भुगतान दर्ज करना : 


सक्षम प्राधिकार से अनुमोदन प्राप्त होने पर लेखा विभाग बैंक भुगतान भाउचर प्रपत्र जीइएन - 5 में तैयार 
करेगा तथा अध्याय - 5 सामान्य लेखांकन पद्धतियाँ में यथा प्रावधानित तरीके से एक चेक तैयार करेगा । 
भुगतान के बाद लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350100301 


आपूर्तिकर्तानियंत्रण लेखा नगरपालिका निधि 


डेबिट 


450210000 


ज्व मुख्य बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

भुगतान प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन होने वाले अभिलेख बैंक वही, खाता , भुगतान विपत्र पंजी प्रपत्र कीइएन -14 

बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 
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6.15 


स्थायी परिसंपत्ति में कोई ऐसा विस्तार या विकास व्यय जिससे उसकी उपयोगिता या इसके उपयोगी जीवन 
में वृद्धि होती हो का उसे स्थायी परिसंपत्ति मूल्य में शामिल किया जाएगा । स्थायी परिसंपत्ति के विस्तार एवं 
विकास की लेखांकण पद्धति वही होगी जैसी अध्याय में पहले विर्णित है: 


स्थायी परिसंपत्तियों का मूल्य ह्यस 


16. 16 


वर्ष के अंत में सभी श्रेणी के परिसंपत्तियों पर मूल्य यस जिसकी दर अनुसूचि 16.1 में है, के आधार पर 
भारित होगी । प्रत्येक वर्ष में प्रावधानित होगा मूल्यहास की गणना निर्धारित अंकेक्षण सिद्धांतों के अनुसार 
होगी - उदाहरणार्थ 


1 अक्टूबर से पहले प्राप्त स्थायी परिसंपत्ति पर पूरी दर से तथा उसके बाद प्राप्त परिसंपत्ति पर आधी दर से 
मूल्य ह्यस लगाया जाएगा मूल्य ह्यस की गणना का एक उदाहरण सारिणी 16.1 में निम्नरूप से दिखायी 
गयी है । 


16. 17 


स्थायी परिसंपत्तियों पर मूल्य रस 


मूल्य ह्यस के प्रावधान हेतु ( देखें निम्न सारिणी 16.1) लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा । 
कोड विवरण डेबिट 

क्रेडिट 


272000000 


........ पर मूल्य रस 


डेबिट 


411000000 


ज्व संचित मूल्य रस 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल वही, खाता, चल संपत्ति पंजी - प्रपत्र जीइएन - 31 


अंचल संपत्ति पंजी प्रपत्र - जीइएन - 31 


नोट : 


प्रत्येक श्रेणी की परिसंपत्तियों के लिए अलग - अलग प्रविष्टियाँ पारित होगी । 


राशि 
( रू0 ) 


10 ,000 


2 , 000 


8 ,000 


सारिणी - 16. 1 
क्र0 सं0 

विवरण 
वर्ष के आरम्भ में स्थायी परिसंपत्ति का वास्तविक मूल्य 
वर्ष के दौरान बेचे गए स्थायी परिसंपत्तियों की वास्तविक लागत 
वर्ष के अंत में उपलब्ध स्थायी परिसंपत्तियों की वास्तविक लागत 

| वित्तीय वर्ष के लिए वार्षिक मूल्य यस प्रावधान 20 प्रतिशत के दर से 
इस वर्ष में क्रय किए गए स्थायी परिसम्पत्तियों पर मूल्य ह्यस 

च अक्टूबर के पहले खरीदे गए स्थायी परिसम्पत्तियों पर मूल्य ह्यस 
छ । अक्टूबर के बाद खरीदे गए स्थायी परिसंपत्तियों पर मूल्य ह्यस । 

वर्ष के लिए कुल मूल्य ह्यस प्रभार 


1 , 600 


400 


100 


2 , 100 


16.18 अंचल संपत्ति पंजी, चलसंपत्ति पंजी तथा सार्वजनिक प्रदीपन व्यवस्था की पंजी क्रमशः प्रपत्र जी .इ. एन.- 31 , 

32 एवं 37 में संधारित होगी तथा इन्हें मूल्य रस के प्रावधान के बाद अद्यतन कर लिया जाएगा । 


निक्षेप निधि की स्थापना 
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16.19 नगरपालिकायें परिसंपत्तियों के विस्थापन हेतु निक्षेप निधि की स्थापना कर सकती है । इन सभी मामलों में 

निम्नलिखित प्रक्रिया का अनुशरण किया जाएगा । 


16. 20 


मुख्य बैंक लेखा से परिसंपत्ति विस्थापन लेखा में स्थानांतरण दर्ज करना; 


नगरपालिकाओं द्वारा वित्तीय प्रतिवेदनो को स्वीकार किए जाने के तुरत बाद वार्षिक मूल्य हास प्रावधान के समतुल्य 

राशि मुख्य लेखा से परिसंपत्ति विस्थापन लेखा में स्थानांतरित कर दी जाएगी जिसके लिए लेखा विभाग 
निम्न प्रविष्टि पारित करोगा । 


नगरपालिका निधि से ऋणशोधन निधि की स्थापना : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


310100100 


नगरपालिका निधि - सामान्य निधि खाता डेबिट 


311520000 


ज्व निक्षेप निधि - परिसंपत्ति विस्थापन लेखा 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 
प्रपत्र - जीइएन - 31 , 


गणना पत्रक , चाल संपत्ति पंजी - प्रपत्र जीइएन - 32, अचसंपत्ति पंजी 
गणना पत्रक 


नगरपालिका निधि के बैंक खाता से नामित बैंक में निक्षेप निधि हेतु स्थानांतरण 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 

टू, बैंक खाता 

डेबिट 
श्रोत अभिलेख - गणना पत्रक , चल संपत्ति पंजी प्रपत्र जीइएन - 32, अचल सम्पत्ति पंजी – प्रपत्र जीइएन - 31 , 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल वही, खाता 


बैंक का नाम एंव खाता संख्या अंकित किया जाय । 


16. 21 


इस निधि को इस प्रकार अलग किया जाना चाहिए ताकि जिस श्रेणी की परिसंपत्ति के लिए निक्षेप निधि की 
स्थापना हुयी है उस श्रेणी की परिसंपत्ति के क्रय या अर्जन के लिए इसका उपयोग किया जाय । । 


16. 22 


परिसंपत्ति विस्थापन पंजी प्रपत्र पीइएन - 36 में परिसंपत्ति श्रेणीवार संधारित की जाएगी ताकि किसी वित्तीय 
वर्ष मे मूल्य झस के विरुद्ध किए गए प्रावधान के अनुरूप परिसंपत्ति कि विस्थापन बैंक लेखा में निधि जमा 
किए जाने के बाद इसे अद्यतन किया जा सके तथा इस लेखा में रखी निधि का उपयोग परिसंपत्ति के क्रय / 
अधिग्रहण / उत्पादन के लिए किया जा सके । 


16 . 23 __ परिसम्पत्ति विस्थापन लेखा से मुख्य बैंक लेखा में निधि का स्थानांतरण दर्ज करना 


स्थायी परिसंपत्तियों के भुगतान मुख्य बैंक खाता से किये जाने पर लेखा विभाग द्वारा अर्जन लागत के 
समतुल्य राशि परिसंपत्ति विस्थापन लेखा से मुख्य बैंक लेखा में स्थानांतरित कर दिया जायेगा तथा लेखा 
विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी । 
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निक्षेप निधि के लिए नामित बैंक लेखा से नगरपालिका निधि के बैंक खाता में निधि का 
स्थानांतरण - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


451210000 


डेबिट 


450410000 


बैंक खाता 
ज्व परिसंपत्ति विस्थापन लेखा 
बैंक द्वारा स्वीकृत जमा चालान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, परिसंपत्ति विस्थापन पंजी - प्रपत्र 


जीइएन - 36 


परिसंपत्ति विस्थापन निधि से क्रय किया जाना - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


311520000 


निक्षेप निधि - परिसंपत्ति विस्थापन लेखा डेबिट 


310100100 


टू, नगरपालिका निधि - सामान्य निधि लेखा 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - गणना पत्रक, चल एवं अचल परिसंपत्तियों की पंजिया 
क्रमशः प्रपत्र जीइएन - 32 एवं 31 में । 


स्थायी परिसंपत्तियों की विक्री / निपटान : 


स्थायी परिसंपत्तियो का विक्रय या निपटान निलामी या किसी अन्य तरीके से हो सकता है, निविदादाताओं से 
प्राप्त अग्रधन जमा , असफल निविदा दाताओं का अग्रधन जमा की वापसी सफल निविदादाता के अग्रधन का 
सुरक्षित जमा में परिवर्तन तथा इसका समायोजन उसी प्रकार होगा जैसा अध्याय 11 में लोक निर्माण में 
बताया गया है । 


स्थायी परिसंपत्तियों के निपटारा पर मूल्य ह्यस लगाने की प्रविष्टि दर्ज कराना 


बिकी हुई परिसंपत्ति जिस श्रेणी की है उसके लिए विहित दर से मूल्य रस का प्रावधान किया जायेगा । जिस 
अवधि में विक्रय होगा उसके आधार पर मूल्यास दर से स्थायी परिसंपत्ति के लागत पर मूल्य हास 
परिगणित होगा (1 अक्टूबर के पहले बेचे जानेपर आधे दर से तथा 1 अक्टूबर के बाद बेचे जाने पर पूरी दर 
से मूल्य रस लगेगा ) मूल्य रस के प्रावधान हेतु लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 


272000000 


. ...मूल्य रस ( अंकित हो ) 


डेबिट 


411000000 


ज्व संचित मूल्य ह्यस 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल, वही, खाता 


16 . 26 


स्थायी परिसंपत्ति का व्ययन दर्ज करना 
परिसंपत्ति के विक्रय किए जाने की स्थिति में लेखा विभाग मूल्य हासित बहिमूल्य ( डब्ल्यू0डी0पी0 ) परिगणित 
करेगा जो स्थायी परिसंपत्ति लागत – संचित मूल्य झस ( पूर्ववर्ती वर्ष तक ) - वर्तमान वर्ष में मूल्य ह्यस 
प्रावधान जैसा कि निम्नलिखित सारिणी 16. 2 में वर्णित है, के अनुरूप लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित 
करेगा । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


410900000 


व्ययन होने वाली परिसंपत्तियाँ डेबिट 


411000000 


डेविट 


संचित मूल्य ह्यस 
ज्व स्थायी परिसंपत्तियाँ 


410000000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गये अभिलेख - जरनल वही , लेजर 


लघु शीर्ष या लेखा का विस्तृत शीर्ष जैसा लागू हो दर्ज किया जाय । 
यह राशि परिसंपत्ति के मूल्य ह्यस वही मूल्य ( डब्ल्यू0डी0भीo ) के बराबर होगी । 


उदाहरण के लिए इसकी गणना तालिका 16. 2 में निम्नलिखित रूप से अंकित है । 


16.27 स्थायी परिसम्पत्ति के व्ययन से प्राप्त राशि की प्राप्ति दर्ज करना 


राशि प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


350900000 


ज्व विक्री से प्राप्तियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता चल एवं अचल सम्पत्ति की पंजी क्रमशः प्रपत्र जीइएन - 32 
एवं 31 में । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या दर्ज किया जाय । 


जिस राशि पर स्थायी परिसंपत्ति का व्ययन तय हो उससे यह प्रविष्टि होगी । 


16. 28 सुरक्षित जमा वापसी दर्ज करना : 


स्थायी परिसंपत्ति के व्ययन के बाद प्राप्त सुरक्षित जमा ( यदि हो ) कर वापसी की जाएगी तथा लेखा 
विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


340100200 


आपूर्तिकर्ता का सुरक्षित 


डेबिट 


जमा - नगरपालिका निधि 


450210000 


ज्व बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन -15 
बैंक वही, खाता 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 
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16. 29 मूल्य ह्यस वहीमूल्य (डब्ल्यू . डी. भी.) के आधार पर 

परिसंपत्तियों का स्थानांतरण हानि या लाभ पर किया जाएगा जैसा कि निम्नलिखित सारिणी 16.2 में है । 
जिस श्रेणी की परिसम्पत्ति हो उस श्रेणी के लिए निर्धारित मूल्य रस दर पर विक्री की गयी परिसंपत्ति पर 
मूल्य रस की गणना की जाती है, बेचे गए स्थायी परिसंपत्ति के मूल्य की जानकारी अचल संपत्ति पंजी प्रपत्र 
जीइएन - 31 से प्राप्त की जा सकती है , 


सारिणी 16. 2 


स्थायी परिसंपत्ति के लाभ या हानि की गणना 


क्रमांक 


विवरण 


लाभ की दृष्टि से राशि 


हानि की दृष्टि राशि 


स्थायी परिसंपत्ति का 


4000 


400 


वास्तविक का मूल्य 


जोड़ेविकास / विस्तार पर हुआ व्यय 


योगः परिसंपत्ति का कुल मूल्य 


400 


400 


घटाये प्राप्ति के वर्ष से पूर्ववर्ती वर्ष तक 


800 


800 


तक लगाया गया मूल्य यस 
घटाये वर्तमान वर्ष में विक्रय के 


माह तक लगाया गया मूल्य प्रस 


200 


200 


व्ययन की गयी स्थायी परिसंपत्ति 


1000 


1000 


पर लगा कुल मूल्य यस 
मूल्य यस वही मूल्य ( डब्ल्यू. डी. भी .) ( ग - छ) 
घटाए प्राप्त विक्रय मूल्य 


3000 


300 


4000 


1000 


स्थायी परिसंपत्ति के हटाने से 


1000 


1000 


( 2000 ) 


हुआ लाभ या ( हानि) ( झ - ज ) 
16 . 30 स्थायी परिसंपत्ति के घाटे को दर्ज कराना 


यदि परिसंपति परिसंपत्ति का व्ययन घाटे में हो तो स्थायी परिसंपत्ति के घाटे के लिए लेखा विभाग निम्न 
प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


35090000 


विक्रय प्राप्तियां 


डेबिट 


27110000 


परिसंपत्ति के निपटान पर हानि 


डेबिट 


410900000 


ज्व निपटान की प्रक्रिया में परिसंपत्ति 


क्रेडिट 
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श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहाण सार - प्रपत्र जीइएन - + 3 


अद्यतन होनेवाले अभिलेख - जरनल वही, खाता 


164 


नोट : - वास्वत में दोनो मे से कोई एक स्थिति ही आयेगी । 
16.4 स्थायी परिसंपत्तियों का पुनर्मूल्यांकण 
16. 32 सामान्यतः स्थायी परिसंपत्तियों का पुर्नमूल्यांकण निम्नलिखित स्थितियों में होता है 

सक्षम प्राधिकार की स्वीकृति प्राप्त कर स्थायी परिसंपत्ति जमीन का वाणिज्यिक उपयोग तथा 
भवन निर्माण कार्य शुरू किया गया हो , 


( ख ) पट्टा पर देते समय ; या 
(ग ) नगरपालिका द्वारा बंधक प्रपत्र जारी करते समय 
पुनर्मूल्यांकण राज्य सरकार की लिखित स्वीकृति के बाद किया जा सकता है । स्थायी परिसंपत्तियों के 
पुनर्मूल्यांकण के लेखांकण की प्रक्रिया का वर्णन निम्न लिखित है: 


16. 33 


स्थायी परिसंपत्तियों के मूल्य में वृद्धि या कमी दर्ज कराना 


पूनर्मूल्यांकण रिजर्व के परिशोधन दर्ज करना 
पूनर्मूल्यांकित परिसंपत्तियो का व्ययन दर्ज करना 
स्थायी परिसंपतियों के मूल्य वृद्धि को दर्ज करना - स्थायी परिसंपत्तियो के पूनर्मूल्यांकण से हुयी वृद्धि को 
सामान्य निधि रिजर्व खाता में क्रेडिट किया जाएगा । इस बढ़ोतरी को दर्ज करने के लिए निम्न लेखांकण 
प्रविष्टि होगी । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


410000000 


डेबिट 


312600000 


स्थायी परिसंपत्तियाँ 
ज्व पूनर्मूल्यांकण रिजर्व 
पूनर्मूल्यांकण स्वीकृति संबंध संकल्प 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता स्थायी परिसंपत्तियों की पंजी । 


( ख ) 


स्थायी परिसंपत्तियों के मूल्य में कमी दर्ज करना 


स्थायी परिसंपत्तियों के पुनर्मूल्यांकण में हुयी हानि को आय – व्यय लेखा में स्थानांतरित कर दिया जाएगा । 
इस कमी के लिए निम्न लेखांकण प्रविष्टि दर्ज की जाएगी : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


270400100 


विलोपित स्थायी परिसंपत्तियां डेबिट 


410000000 


ज्व स्थायी परिसंपत्तियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


पुनर्मूल्यांकण स्वीकृति संबंधी संकल्प 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही , खाता, स्थायी परिसंपत्तियों की पंजी 
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मूल्य रस का पुनर्मूल्यांकण रिजर्व के साथ समायोजन की प्रविष्टि दर्ज करना 


स्थायी परिसंपत्ति के पुनर्मूल्यांकित भाग पर भारित मूल्य रस के समतुल्य राशि से पुनर्मूल्यांकण रिजव्र 
समायोजित / घटाया जाएगा । लेखा विभाग समायोजन के लिए निम्न प्रविष्टि दर्ज करेंगे - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


312600000 


पुनर्मूल्यांकण रिजर्व डेबिट 


272000000 


ज्व मूल्य ह्यस 


क्रेडिट 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, लेखा, स्थायी परिसंपत्तियों की पंजी । 


( घ) 


पुनर्मूल्यांकित परिसंपत्तियों का व्ययन दर्ज करना : 


यदि पुनर्मूल्यांकित परिसंपत्तियों का व्ययन किया गया है या उन्हे अपलिखित किया गया है तो उनसे संबंधित 
पुनर्मूल्यांकण रिजर्व भी उलट दिया जाएगा । 


16. 34 


संबंधित स्थायी परिसंपत्ति को हानि या लाभ जो मूल्य रस वही मूल्य से तुलना में होगी तथा जिसे संबंधित 
श्रेणी के परिसंपत्ति के लिए निर्धारित मूल्य यस दर तथा बेचे गए परिसंपत्ति के लागत के आधार पर 
परिगणित किया जाएगा का उदाहरण सारिणी 16. 3 में दर्ज है । विक्री किए गए परिसंपत्ति के लागत की 
जानकारी अचल परिसंपत्ति पंजी ( प्रपत्र जीइएन - 31 ) से प्राप्त होगी । 


सारिणी 16.3 


स्थायी परिसंपत्ति के निपटान से हुयी लाभ या हानि की गणना 


क्रमांक 


विवरण 


लाभ की दृष्टि से रू . 


स्थायी परिसंपत्ति की वास्तविक लागत 


5000 


2500 


7500 


जोड़े - पुनर्मूल्यांकण के कारण वृद्धि 
स्थायी परिसंपत्ति का कुल मूल्य ( क + ख ) 
घटायें - प्राप्ति वर्ष से पूर्ववर्ती वर्षतक का मूल्य ह्यस 
घटायेनिपटान के माह तक चालू वित्तीय वर्ष का मूल्य झस 


3500 


200 


निपटान हुए स्थायी परिसंपत्ति पर कुल मूल्य ह्रास 


3700 


PDEकि 


स्थानांतरण के समय स्थायी परिसंपत्ति का 


मूल्य यस वही मूल्य ( क - छ ) 


1300 


घटायेः निपटान से प्राप्त राशि 


6000 


स्थायी परिसंपत्ति के लाभ या हानि स्थानांतरण से हुयी 


4700 


लाभ / हानि ( झ - ज ) 


अवधि के आरंभ तक स्थायी परिसंपत्ति से संबंधित संचित मूल्य रस तथा वर्तमान अवधि के मूल्य रस में 
पुनर्मूल्यांकण के कारण परिसंपत्ति के मूल्य में हुयी वृद्धि को शामिल किया गया है ( अर्थात रू . 2000 ) 
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परिसंपत्ति के स्थानांतरण तथा पुनर्मूल्यांकण रिजर्व को उपलटना - 


कोड 


विक्रयाधीन स्थायी परिसंपत्ति से संबंधित निम्नलिखित प्रविष्टि लेखा विभाग द्वारा पारित होगी : 
विवरण 

ड बि ट 
क्रेडिट 


410900000 


निपटान की प्रक्रिया में परिसंपत्ति 


डेबिट 


312600000 


पुनर्मूल्यांकण रिजर्व 


डेबिट 


411000000 


संचित मूल्य प्रस 


डेबिट 


ज्व स्थायी परिसंपत्तियाँ 


यह राशि मूल्य रस वही मूल्य के बराबर होगी जिसकी गणना का उदाहरण सारिणी 16. 3 में दिखाया गया 
है । लघु शीर्ष तक लेखा का वृहत शीर्ष ( जैसा लागू हा ) अंकित किया जाय पुनर्मूल्यांकित परिसंपत्तियों के 
लाभ या हानि को दर्ज करना 


इस संबंध में कंडिका 16.30 एवं 16. 31 में वर्णित प्रविष्टियाँ लाभ या हानि के लिए पारित की जायेगी । 


16.5 


परिसंपत्ति पुनर्स्थापन बैंक लेखा से निवेश 


16. 35 


परिसंपत्ति पुनर्स्थापन बैंक लेखा से किए गए निवेश की प्रविष्टि निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन - 1) में की जाती 
है । इसकी चर्चा अध्याय - 17 निवेश में की गयी है निवेश के मामले में की जाने वाली जो लेखा पद्धति , 
अद्यतन किए गए लेखा अभिलेख तथा लेखांकण प्रविष्टियाँ, वही इस मामले भी निधि के निवेश में होगी । 
निवेश; निदेश का परिपक्वता व्याज को दर्ज किया जाना विक्रय / परिपक्वता से हुए लाभ / हानि आदि 
मामले इससे संबंधित है । इनका वर्णन भी अध्याय - 17 निवेश में किया गया है । 


16.6 


विशेष प्रकार के परिसंपत्तियों के साथ व्यवहार 


विवाद / मुकदमें बाजी से संबंधित परिसंपत्तियाँ 


16.36 


नगरपालिका के लेखा अभिलेखों में जा परिसंपत्तियों विवाद / या मुकदमें बाजी से संबंधित है उन्हें वित्तीय 
प्रतिवेदन में प्रकट करते हुए नोट / अभियुक्ति दर्ज कर कहा जाएगा कि ये विवाद में है । साथ ही मुकदमें से 
संबंधित मामलों में तथा प्रतिवेदन की तिथि को वाद की स्थिति बतायी जाएगी । 


परिसंपत्ति पंजी में दर्ज परन्तु भौतिक रूप से असत्यापित - 


16. 37 


उन परिसंपत्तियों का विवरण जो पंजी में है परन्तु अबतक भौतिक रूप से सत्यापित इंगित नहीं है, को वित्तीय 
प्रतिवेदन में नोट के रूप में अंकित किया जाएगा । पंजी में उपलब्ध परिसंपत्तियाँ जो भौतिक रूप से उपलब्ध 
नहीं हो को एक विशेष अवधि के उपरांत सरकार से विशेष अनुमोदन प्राप्त कर अपलिखित किया जाएगा । 
अपलेखन के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


270400000 


अपलिखित स्थायी परिसंपत्तियाँ 


डेबिट 


411000000 


डेबिट 


संचित मूल्य प्रस 
ज्व स्थायी परिसंपत्तियां 


410000000 


क्रेडिट 
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श्रोत अभिलेख 


अपलेखन का अनुमोदित संकल्प 


अद्यतन अभिलेख 


जरनल वही, खाता 


लेखा का लघु शीर्ष एवं वृहत शीर्ष जो लागू हो अंकित किया जाय । 
आग और प्राकृति संपदा से नष्ट परिसंपत्तियाँ 
आग और ऐसे प्राकृतिक आपदाओं से विनष्ट परिसंपत्तियों का विवरण वित्तीय विवरणों में नोट के रूप में 
दिखाया जाएगा । उपरोक्त मामले में हुए हानि को दिखाने के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टियां पारित 
करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


270400000 


अपलिखित स्थायी परिसंपत्तियां 


डेबिट 


411000000 


संचित मूल्य ह्यस 


डेबिट 


410000000 


ज्व स्थायी परिसंपत्तियां 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अपलेखन का अनुमोदित संकल्प 


अद्यतन हुए अभिलेख 

जरनल वही, खाता 
लघु शीर्ष या वृहत लेखांकन शीर्ष जो लागू हो , अंकित किया जाय । 
16. 7 अवधि के उपरांत पद्धतियाँ : 


16.39 परिसंपत्तियां जिनका क्रय हुआ है लेकिन जिनका भुगतान नहीं हुआ है का दायित्व दर्ज करना : 

अवधि के उपरांत संबंधित विभाग यह सुनिश्चित करेंगे कि उन सभी प्राप्त स्थायी परिसंपत्तियों के विपत्र 
लेखांकण अवधि की समाप्ति के 15 दिनों में प्रक्रिया पूरी कर लेखा विभाग को लेखांकण भुगतान हेतु 
उपलब्ध करा दिया जाय । 


इन विपत्रों के आधार पर लेखा विभाग अनुच्छेद 16.13 में ऊपर बतायी गयी रीति के समरूप लेखा प्रविष्टि 
पारित करेगा । 


16. 40 


मूल्य रस हेतु प्रावधान - लेखांकण वर्ष में 1 अक्टूबर के पहले प्राप्त परिसंपत्तियों पर पूरी दर से एक 
अक्टूबर के बाद प्राप्त परिसंपत्तियों पर आधी दर से मूल्य रस प्रावधानित होगा । यद्यपि मूल्य झस गणना 
पत्रक प्रतिवेदित को आलोच्य अवधि में सभी बढ़ोतरीयों एवं कमियों के लिए अद्यतन किया जाएगा तथा बाद 
की अवधियो के लिए अतिरिक्त प्रावधानों को लेखांकित किया जाएगा । 


16. 41 


ऐसी स्थायी परिसंपत्तियां जिन्हें किसी वित्तीय सहायता या प्राप्त अनुदान या जिनकी लागत विशेष निधि में 
अलग रखे गये निधि से वहन किया गया हो , उनके बारे में अवधि के बाद की प्रविष्टियां क्रमशः अध्याय - 10 
अनुदान तथा अध्याय - 19 विशेष निधि के अनुरूप दर्ज की जायेगी । 


16. 8 


आंतरिक नियंत्रण 


16. 42 नगरपालिकाओं द्वारा निम्न लिखित आंतरिक नियंत्रण का अनुपालन किया जायगा 


नए संविदा आमंत्रण के समय संबंधित विभाग पर्याप्त आय व्यय उपबंध सुनिश्चित करेंगे तथा देखेगे कि सभी 
प्रतिवद्धताओं पर विचार करने के बाद भी नयी परिसंपत्तियो के क्रय के लिए आय व्ययक उपबंध उपलब्ध है । 
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लेखा पदाधिकारी संबंधित विभाग द्वारा संधारित जमा पंजी के अंत शेष का जमा खाता लेखाओं से अर्द्ध 
वार्षिक समाधान करेंगे । 


नगरपालिका के पास पूरे वर्ष के दौरान स्थायी परिसंपत्तियों के भौतिक सत्यापन की प्रणाली बनाएँगे ताकि 
सभी परिसंपत्तियो का वर्ष में एक बार सत्यापन हो जाय । स्थायी परिसंपत्ति पंजी में किसी प्रकार की गड़बड़ी 
का समाधान हो जाना चाहिए । 


लेखापदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि परिसंपत्ति विस्थापन बैंक लेखा जो मूल्य रस प्रावधान के परिणाम 
स्वरूप निधि अलग करने से बना है का उपयोग केवल उन परिसंपत्तियों के क्रय / अर्जन के लिए हुआ है 
जिनके लिए मूल्य रस प्रावधानित था । 


आपूर्ति कर्ता को भुगतान विमुक्त करने के पहले लेखापदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि सभी प्राप्त स्थायी 
परिसंपत्तियां अचल संपत्ति पंजी में दर्ज है । साथ ही यह भी सुनिश्चित किया जाएगा कि भुगतान आदेश में 
अचल परिसंपत्ति पंजीजिसमें स्थायी परिसंपत्ति की प्राप्ति दर्ज की गयी है, को प्रासंगिक किया गया है । 


किसी अवधि में मूल्य रस की गणना करते समय लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि संचित मूल्य ह्यस 
( वर्तमान अवधि के मूल्य यस प्रावधान सहित) जिसका प्रावधान स्थायी परिसंपत्ति के विरुद्ध किया गया है , 
की राशि किसी स्थायी परिसंपत्ति के प्राप्ति लागत से अधिक नहीं हो । 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि परिसंपत्तियों के स्वामित्व के अभिलेख समुचित ढंग से 
संधारित है । वे उनका आवधिक आधार पर सत्यापन करेंगे । 


इस हस्तक में अंकित प्रतिवेदनो के अलावे अनुश्रवण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी विशेष 
प्रतिवेदन / विवरणी की सूची तैयार करेंगे । 


सभी समाधान विवरणो को मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी सत्यापित करेंग ) 
16.9 वित्तीय प्रतिवेदनों का प्रस्तुतीकरण : 
16. 44 स्थायी परिसंपत्तियों के लेखांकण में उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्ष का वित्तीय विवरणियों या लेखा 

वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में प्रदर्शित किए जायेंगे । इन सभी वित्तीय विवरणियों एवं 
अनुसूचियों पर प्राधिकृत पदाधिकारी का हस्ताक्षर / मुहर लगाया जायगा । 


16. 45 स्थायी परिसंपत्तियों से संबंधित आय व्यय विवरण की अनुसूचियों निम्न रूप से वर्णित है । 


अनुसूचि 49 अन्य आय की अनुसूचि 


कोड 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि ( रू0 ) पूर्ववर्ती वर्ष की राशि ( रू0 ) 


180300000 


स्थायी परिसंपत्तियों 


के निपटान से आय 


स्थायी परिसंपत्तियों से आय अन्य आय अनुसूचि के अंश के रूप में दिखायी जानी है । 
अनुसूचि 1 - 17 विविध व्यय 
कोड 

विवरण वर्तमान वर्ष राशि ( रू0) पूर्ववर्ती वर्ष राशि ( रू0 ) 


271100000 


परिसंपत्तियों के निपटान पर हानि 


271300000 


पूनर्मूल्यांकण के कारण स्थायी 


412 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


परिसंपत्तियों के मूल्य में कमी 


स्थायी परिसंपत्तियो का कुल व्यय 


विविध व्यय अनुसूचि के अंश के रूप में दिखायी जानी है । 


16 . 46 स्थायी परिसंपत्तियों से संबंधित तुलन पत्र का सार निम्नलिखित है : 


अनुसूचि बी .- 3 : रिजर्व 


कोड सं0 


विवरण 


| आरम्भ शेष वर्ष में वृद्धि 


योग 


चालू वर्ष 
वर्ष में कमी के अंत का 


| 


शेष 


312600000 


पुनर्मुल्यांकन रिजर्व 


योग 


अनुसूचि बी0 - 7 : प्राप्त जमा 


वर्तमान वर्ष राशि 


कोड संख्या 


विवरण 


( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


3 


34010010 
34010020 


अग्रधन जमा 
सुरक्षित जमा 


योग 


अनुसूचि बी0 – 9 : अन्य देयतायें ( खुदरा लेनदार ) 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

(रू0) 
4 


3 


35010030 


आपूर्तिकर्ता नियंत्रण लेखा 
बिक्री से प्राप्ति 


35090000 


योग | 


अनुसूची–बी0-11:-स्थायीपरिसंपत्तियां। 


कोडसं0 


सकलपरिसंपत्तियाँ 

संचितमूल्यहास(411) 

शुद्धपरिसंपत्तियाँ 
विवरण 

| 

अवधिके |अवधिवर्षकेअवधिवर्षके|अवधिवर्षके 

अवधिके 

वर्षकेअंतवर्षकेअंत|पूर्ववर्तीवर्ष आरंभशेष| 

|आरंभशेष|दौरानदौरानहटाए दौरानशामिल|दौरानहटाएगए|अंतमेंलागत 

|मेंयोग 

केअंतम शामिल 

गए 23 

8910 __11 

12 


1 


5 


" 


410100000 


भूमि 


410200000 410300000 


410310000 


भवन आधारभूत परिसंपत्तियाँ सड़कएवंपुल वाहितमलएवं नाला जलपथ सामान्यप्रकाश व्यवस्था अन्यपरिसंपत्तियाँ यंत्रएवंसंयंत्र 


410320000 410330000 


410400000 
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410500000 410600000 


410700000 


वाहन कार्यालयएवंअन्य उपकरण उपस्यकर,जुडनार एवंविद्युत उपकरण अन्यस्थायी परिसंपत्तियाँ 


410800000 


* 


योग परिसम्पत्तियोंमेंबढ़ोत्तरीजोरेखांकितनिधियाअनुदानजोनगरपालिकाकेस्थायीपरिसम्पत्तियोंमेंस्थानांतरितहोताहैशामिलहै।इसअध्याय-27कीअनुसूचिबी.-2तथा बी.-4मेंदिखायागयाहै। 


413 


414 
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अनुसूचि में अतिरिक्त प्रक्टीकरण : 


जो परिसंपत्तियाँ विवादित है या जिनपर मुकदमा चल रहा है उनके मूल्य का प्रावधान किया जाएगा तथा 
वित्तीय प्रतिवेदन की तिथि को उनकी अद्यतन स्थिति उल्लिखित की जाएगी । 


जिन परिसंपत्तियों की अबतक भौतिक पहचान नहीं हो पायी है या जिनका पता नहीं चल पाया है उनका 
विवरण एवं मूल्य अलग से दिखाया जाएगा । 


( iii) 


पट्टा पर या किराया भाड़ा के आधार पर के परिसंपत्तियों के विवरण एवं मूल्य अलग नोट के रूप में प्रकट 
किए जायेंगे । 


(i) सकल परिसंपत्तियों का तात्पर्य स्थायी परिसंपत्ति का अर्जित मूल्य है । वर्तमान वर्ष के सकल परिसंपत्तियों 
का आरंभ शेष पूर्ववर्ती वर्ष के अंत शेष को प्रदर्शित करता है । उदाहरण के लिए 1 अप्रैल 20 तक का आरंभ 
शेष, 31.03. 2009 के अंतशीर्ष के बराबर होगा । 


भूमि के विवरण में सार्वजनिक उपयोग में लाए जाने वाले स्थलों जैसे पार्क , चौड़े मैदान, बगीचे, झील , 
म्यूजियम, पुस्तकालय, गोदाम आदि की जमीन भी है । 


भवनों में कार्यालय तथा कर्मशाला भवन वाणिज्यिक भवन , आवासीय भवन , विद्यालय एवं महा विद्यालय 
भवन , अस्पताल के भवन , सार्वजनिक भवन , अस्थायी संरचनाओं, छावनी आदि सामिल है । 


सड़क एंव पुल में सड़क छोटे रास्ते, फुटपाथ, पैदल चलने योग्य रास्ते पुल , कल्भर्ट एवं पारगमन रास्ते 
सम्मिलित है । 


माल वाहक एवं नाला में मलवाहक नाले, तूफानी जल के निकास, अन्य जलनिकास व्यवस्थायें सामिल है । 


लकप पानी पम्पींग विशेष जल वितरण प्रणाली 


जल कार्य में पानी इकट्ठा रखने की टंकियां, पानी के 
आदि शामिल है । 


( vii ) जमीन पर कोई मूल्य यस भारित नहीं होना है । 
अनुसूचि बी0 - 17 : नगदी एवं बैंक अधिशेष की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


2 


3 


450100000 


रोकड़ लेखा 
बैंक लेखा 


450210000 


योग 
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अनुसूचि बी0 - 18 : ऋण, अग्रिम एवं जमाओं की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्ष के प्रारंभ में | वर्तमान वर्ष में वर्तमान वर्ष । वर्ष के अंत में 
आरंभ शेष ___ भुगतान । में वसूली ।| बकाया शेष 
3 4 

5 


6 


460400000 


460400000 | आपूर्तिकर्ताओं एवं संवेदकों 

को अग्रिम 
461000000 | उपयोग 

घटायें : ऋण, अग्रिम एवं 
जमा के विरूद्ध संचित 


प्रावधान 


शुद्ध ऋण, अग्रिम एवं जमा 


416 
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| स्ट्रेट लाइन मेथड 
से वार्षिक दर 


भूमि 


27 : 


47: 


10 : 


20 : 


अनुसूचि 16. 1 

मूल्य ह्यस की दर 
क्रमांक परिसंपत्तियों का सम्मिलित परिसंपत्तियों का विवरण 

अनुमानित 
विवरण 

जीवन अवधि 
पार्क, कब्रगाह, खेल के मैदान खाली जगह जहाँ कोई निर्माण 
नहीं हुआ हो न्स्ठ के खाली कार्य स्थल तथा अन्य 
स्वामित्सव वाली न्स्ठ की भूमि जहाँ निर्माण होना है । 
इसके न्स्ठ को स्थानांतरण कोड या कार्या स्थानांतरण से दी 
गयी भूमि सड़क बनाने के लिए अधिग्रहित भूमि तथा अन्य 

सभी न्स्ठ की भूमि 
भवन ( प्रभाग श्रेणी की । कार्यालय भवन, विद्यालय भवन, जनसुविधायें, अस्पताल | 50 वर्ष 
संरचनायें ) 

केन्द्र, कल्याण केन्द्र , स्वीमिंग पुल, बाजार वाली जगह, 
कसाई खाना, धोबी खाना, बालबाड़ी,स्टेडियम, बाजार 
परिसर , चिड़ियां खाना, बसस्टैन्ड, पर्यटकबंगला / निरीक्षण 

बंगला, टाउनहॉल, सामुदायिक भवन, लॉज , चलचित्र गृह । 
| भवन(द्वितीय श्रेणी की । चाहरदीवारी तथा असैनिक संरचनायें जिन्हे दोयम के दर्जे के । 25 वर्ष 
संरचनायें ) 

सामानों से बनाया गया हो । 
पथ एवं रास्ता 

( क ) कन्क्रीट 
( ख ) बीटी पथ 
(i) बारह माशी सतह 

(ii ) सब ग्रेड 
पुल एवं फ्लाइ ओदर । पुल फ्लाई ओवर , सब्बे 
काजवे तथा सब्वे काजवे, वाहन का सबबे 
वर्ष के पानी के नाले, वर्षा जल के नाले, खुलेनाले पर पुलिया 
खुले नाले पर पुलिया 
सड़क के किनारे नाला सड़क के किनारे नाला 
| भारी वाहन 

लारी, ट्रैक्टर, बुलडोजर, झाडू देने वाले यंत्र, टीपर, लोडर, बस 10 

रोड रोलर , पानी की टंकी आदि । 
हल्का वाहन 

जीप, कार, पावर टीलर, मोटर साइकिल, छोटी लारी, ऑटो 8 

रिक्शा, आदि 
मंत्र / यंत्र / संयंत्र एवं | रोडरोलर, मिक्सींग मोरठार, अन्य असैनिक अभियंत्रण उपकरण, | 10 वर्ष 
उपकरण (कार्यालय अस्पताल, दवाखाना एवं प्रसव गृहों के चिकत्सिा उपकरण , 
पकरण को छोड़कर) विद्यालय उपकरण , लोक स्वास्थ्य उपकरण, टावर घड़ियाँ अन्य 

यंत्र - संयंत्र आदि । 
डपाकर, फिक्सर, एवं स्टील कुसिया, स्टील टेबुल, लकड़ी की कुर्सियां लकड़ी टेबुल , | 10 वर्ष 
कार्यालय उपकरण स्टील रैंक, लकड़ी के रैंक, स्टील के कपबोर्ड, संचार उपकरण, 

कैलकुलेटर, एयरकन्डीशनर, वाटर कुलर , पंखा, विद्युत 
उपकरण, अन्य कार्यालय उपकरण, रेडियों टीभी, टूल, जन 
संबोधन उपकरण वायर लेस उपकरण फोटोकापियर आदि । 


33. 33: 


2. 50 


6.67: 


3. 33 : 


6.67: 


10: 


10 


12. 50: 


11 


10 : 


12 


10 : 
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13 


हाइटेंशन एवं लोटेन्शन 


14 


सभी लंबाई ( आकार ) के 


विद्युतीय केबुल 
संस्थापन 
विद्युतीय केबुल 
संस्थापना बत्ती के खंभे 
विद्युतीय संस्थापना 
केबुल बत्तियाँ 


15 


मरकरी भेपर लैम्प , सोडियम भेपर लैम्प । 


10: 


33.33: 


कम्प्यूटर्स 


5 


20 : 


17 


3. 33 


जल प्रबंधन, श्रोत एवं 
वितरण प्रणाली 


3. 33 


2. 5 


ट्यूब लाइट 
कम्प्यूटर संयंत्र, पेरिफेरलस प्रिन्टर , माउस , आदि टंकण यंत्र, 
डुप्ली केटर्स, फोटो कापियर्स 

1. रिजर्वायर 
2. ओएयटी / जी. एल. आर. 
3. भूगर्भीय कुंए / गहरे नलकूप 
4. नला 
5. कन्डयूट ( मूख्य लाइन ) 

6. पम्प 
पाइप लाइने 
( क ) सभी व्यासों के. पी. भी . सी. पाईप 
( ख) सभी व्यास के द्यातु की पाईप 

1. माइल्डस्टील टंकिया 
2. भारतीय मार्क 2 पंप / हैंड पम्प 

वाहित मल नाला 


| 18 


जल वितरण प्रणाली 


19 


20 


20 


जल वितरण ( छोटी जल 
आपूर्ति योजना) 
बाहित मल संयोजन एवं 
बहाव प्रणाली 
यंत्र एवं संयंत्र 


20 


3. 33 


21 


10 


( क ) जल आपूर्ति 
( ख) वाहित मल 
जल आपूर्ति एवं वाहित मल के लिए प्रयोगशाला में 
रखे गए सभी उपकरण 


22 


प्रयोगशाला उपकरण 
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अध्याय : 17 


निवेश संबंधी इस अध्याय का उद्देश्य है : 
आपको निवेश से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धातों पद्धतियों एवं निवेश से संबंधित संव्यवहारो को दर्ज 
करने की जानकारी देना 
आपको निवेश के लेखांकण संपरिचित करती है । 
इस अध्याय के बाद आप 
निवेश को दर्ज करने, संव्यहारों को वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण प्रणाली से अवगत हो जाएँगे । 
निवेश से संबंधित धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धातों की सराहना करेंगे । 


17.1 


17. 1 


भूमिका 
इस अध्याय में निवेश संबंधी लेन - देन के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली अंतर्विष्ट है । 
नगरपालिकायें अपने पास अधिशेष निधि का सरकार द्वारा विहित नियमों के अनुरूप निवेश कर सकती है । 


17.2 


निवेश तात्पर्य है परिसम्पतियाँ जो वाणिजियक उद्देश्यों या सेवा प्रदान करने के लिए नहीं रखी जाती तथा 
इनमें नगद शेषों को प्रतिभूतियों, शेयर, डिवेन्चर आदि में निवेश कर संपत्ति श्रृजित जाती है । 


17. 3 


भारतीय सनदी लेखाकार संस्थान द्वारा विहित लेखांकण मानक 13 के अनुसर अल्प अवधि निवेश का 
तात्पर्य उन निवेशों से है जिन्हें भुनाये जाने के लिए तैयार रहते है तथा जिन्हे निवेश की तिथि से बारह माह 
से अधिक अवधि तक नहीं रखा जाता । अल्प अवधि निवेश की परिधि से बाहर के निवेश लंबी अवधि के 
निवेश कहलाते है । 


नगरपालिकाओं द्वारा किए गए भिन्न - भिन्न प्राकर के निवेश के लिए अलग - अलग लेखा कोड निर्धारित 
किए जाते है । 


लेखांकण के सिद्धांत 


निवेश संबंधी लेन - देन की प्रविष्टि , लेखांकण तथा व्यवहार निम्न लेखांकण सिद्धान्तों द्वारा नि यत्रि त 
होंगे: 


निवेश को निवेश की लागत पर मान्यता दी जाएगी । इसमें निवेश तथा इससे संबंधित अनसंगी व्यय को 
सामिल किया जाएगा । 


लंबी अवधि के सभी निवेशो को लेखा पुस्त में रखा दिखाया जाएगा परन्तु यदि इनके मूल्य में स्थायी कमी 
होती है तो तुलन पत्र में इसका प्रावधान किया जाएगा । 
लधु अवधि के निवेश वास्तविक मूल्य या बाजार मूल्य दोनो में जो कम हो, पर रखे जायेंगे । 


निवेश पर जब कभी व्याज भुगतेय होंगे तब उन्हें मान्य किया जाएगा । अवधि के अंत में प्रोदभूत व्याज को 
समानुपातिक तौर पर शामिल किया जाएगा । 


( च) 


निवेश पर प्राप्त लाभांश वास्तव में प्राप्त होने पर ही मान्य होंगे । 


निवेश के निस्तार से (विक्रय व्यय से कमीशन, दलाली आदि ) को नगरपालिका निधि से घटाने के बाद हुए 
लाभ हानि को उस वर्ष के लिया जाएगा जिस वर्ष इसका निपटान हुआ है । 
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( ज ) 


किसी विशेष योजना के अधीन विशेष निधि या अनुदान से किए गए निवेश की आय जब कभी उद्भूत होगी 
तो उस योजना के क्रमशःविशेष निधि या अनुदान में क्रेडिट किया जाएगा । विशेष योजना के अधीन विशेष 
निधि या अनुदान से श्रृजित निवेश के निस्तार से जब कभी लाभ / हानि (विक्रय व्यय जैसे कमीशन , दलाली 
काटकर) को मान्य कर उसे संबंधित निवेश निधि और अनुदान में क्रमशः क्रेडिट / डेबिट किया जाएगा । 


17. 3 लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ 


17. 6 


इस खंड में निवेश से संबंधित लेन - देन के लेखांकण के परिपेक्ष्य में अभिलेखों, पंजियों दस्तावेजों, प्रपत्रों , 
लेखा प्रविष्टियों आदि का वर्णन है । निवेश के लेखांकण के लिए कतिपय प्रपत्र एवं पंजियाँ जैसे निवेश पंजी 
प्रपत्र आइएन - 1 | इन प्रपत्रों को इस अध्याय के अंत में अनुलग्न किया गया है । तथा उनके पहले आइएन 
लिखा गया है । विशेष उद्देश्यों के लिए विशेष निधियों एवं अनुदानों से किए गए निवेशो के अलग अलग 
निवेश पंजियों में दर्ज किया जाएगा । 


नगरपालिका निधि, विशेष उद्देश्य के लिएविशेष निधि और अनुदान से किए गए निवेश : 


17. 7 


नगरपालिका निधि से किए गए निवेश को दर्ज करना नगरपालिका निधि से किए गए निवेश के लिए लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


42000000 


निवेश सामान्य निधि 


डेबिट 


450210000 


ज्व बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

प्रपत्र जीइएन - 15 में भुगतान आदेश 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1 


निवेश पंजी में अलग - अलग निवेश के लिए अलग - अलग पृष्ट संधारित होंगे । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


नोट : - नगरपालिका निधि निवेश लेखा में प्रविष्टि अध्याय - 5 लेखांकण की सामान्य पद्धतियाँ में बताए गए तरीके से 

की जाएंगी । इस अध्याय में आगे बतायी गयी सभी लेखांकण प्रविष्टियाँ समरूप तरीके से निवेश पंजी में दर्ज 
की जाएँगी । जब कभी भी रोकड़ या बैंक लेखा अन्तर्विष्ट हो जरनल वही में कोई प्रविष्टि नहीं होगी । 


17.8 


विशेष निधि से किए गए निवेश को दर्ज करना 


विशेष निधि से किए निवेश के लिए लेखा विभाग भिन्न प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


421000000 


निवेश अन्य निधियाँ 


डेबिट 


450410000 


ज्व नामित बैंक लेखा 


श्रोत अभिलेख 

प्रपत्र जीइएन -15 में भुगतान आदेश 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1 


विशेष निधियों जैसे, भविष्य निधि , पेंशन निधि, निक्षेप निधि आदि से किए गए निवेश के लिए अलग - अलग 
लेखा संधारित होगा । 
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बैंक का नाम अंकित किया जाय । 


17.9 


विशेष उद्देश्य हेतु प्राप्त अनुदान से हुआ निवेश – 
विशेष उद्देश्य हेतु प्राप्त अनुदान के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि करेगा - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


4210000000 


निवेश अन्य निधियाँ 


डेबिट 


450610000 


ज्व नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


प्रपत्र जीइएन - 15 में भुगतान आदेश 


अद्यतन अभिलेख - बैंक वही, खाता, निवेश पंजी - प्रपत्र अनुएन - 1 


केन्द्र सरकार, राज्य सरकार आदि से विभिन्न उद्देश्ययों की प्राप्ति के लिए अनुदान से हुए निवेश के लिए 
अलग - अलग लेखा संधारित होगा । 


बैंक का नाम एवं अंकित किया जाय । 


संबंधित निधियों एवं अनुदानों 


17. 10 विशेष निधियों एवं अनुदानों के लिए संधारित नामित बैंक लेखाओं को संबंधित निधियों एवं अनुदानों से 

किए गए निवेशों के लिए, क्रेडिट किया जाता है । 


निवेश से आय 


17.11 


नगरपालिका निधि से किए निवेश से प्राप्त व्याज / लाभांश को दर्ज करना 


नगरपालिका निधि से किये गए निवेश से प्राप्त व्याज / लाभांश के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि करेगा - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


170100000 


ज्व व्याज 


क्रेडिट 


170200000 


ज्व लाभांश 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन अभिलेख 


बैंक वही, खाता निवेश पंजी आइएन - 1 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


17. 12 


विशेष निधियों एवं अनुदानों से किए गए निवेश से प्राप्त व्याज / अंशदान दर्ज करना 


विशेष निधियों या अनुदानों से प्राप्त व्याज / अंशदान को उस विशेष निधि या अंशदान से संबंधित नामित 
बैंक लेखा में जमा किया जाएगा । निवेशो पर अर्जित व्याज / अंशदान से संबंधित विशेष निधि या अनुदान में 
हुयी वृद्धि का उपयोग उसी उद्देश्य जिसके लिए विशेष निधि या अनुदान मिला है, के अलावेकिसी उद्देश्य के 
नहीं होगा । विशेष निधि या अनुदान से प्राप्त व्याज / अंशदान के लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा: 
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( क ) 


विशेष निधि निवेशो से प्राप्त व्याज / लाभांश को दर्ज करना : 


विशेष निधि निदेशो से प्राप्त ब्याज / अंशदान के लिए लेखा विभाग निम्न लिखित प्रविष्टि पारित करेगा; 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


311100000 


ज्व विशेष निधियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, निदेश पंजी प्रपत्र जीइएन - 1,विशेष निधि पंजी – प्र पत्र 
एसएफ - 1 


बैंक का नाम एंव खाता संख्या अंकित किया जाय । 


विशेष निधियों का नाम अंकित किया जाय । 


( ख ) 


अनुदान निवेशों पर प्राप्त व्याज / अंशदान 
अनुदान निवेशों पर प्राप्त व्याज / लाभांश के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450610000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


320000000 


ज्व विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान / अंशदान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


देनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, निवेश पंजी - प्रपत्र जीइएन - 1, अनुदान पंजी प्रपत्र जो - 1 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


17.13 विशेष निधियों एवं अनुदानों से प्राप्त व्याज / के लिए निवेश पंजी तथा विशेष निधियों के लिए संधारित पंजी 

जो प्रपत्र एसएफ - 1 में तथा अनुदान पंजी जो प्रपत्र जी - 1 में है, को अद्यतन किया जायगा । 


17 .14 व्याज राशियों का पुनर्निवेश 


कई अवसरों पर निवेश पर प्राप्त व्याज सहित पूरी राशि का पुनर्निवेश किया जाता है । नगरपालिका निधि 
निवेशों से किए गए पुर्ननिवेश के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियों करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


420000000 


निवेशों सामान्य निधि 


डेबिट 


ज्व व्याज 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

पुर्ननिवेश प्राधिकार अभिलेख 
अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल वही, खाता, निवेश पंजी - प्रपत्र आइएन - 1 
17.15 अन्य निधियों के लिए भी समरूप, प्रविष्टियाँ पारित होगी । 
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अवधि अंत पद्धतियाँ 


17.16 अवधि समाप्ति के बाद व्याज प्राप्ति के अंतिम दिन से लेकर वित्तीय वर्ष की समाप्ति तक की अवधि के लिए 

व्याज प्रोदभूत होगा । इस प्रोदभूत ब्याज में प्राप्त व्याज तथा प्राप्य व्याज जिसका भुगतान अभी नहीं होना है , 
दोनों सम्मिलित रहेंगे । इसे निम्नलिखित उदाहरण से समझा जा सकता है: 


मान लिया कि नगरपालिका निधि निवेश एक लाख रू0 है जिसपर 10 प्रतिशत वार्षिक व्याज अर्द्ध वार्षिक 
आधार पर 30 जून एवं 31 दिसंबर को भुगतेय है, इसका तात्पर्य यह हुआ कि वित्तिय वर्ष के लिए 31 दिसंबर 
2009 को 5000 / रू0 का व्याज प्राप्य है, तथा 5000 रू0 अगले वर्ष 30 जून 2010 को मिलेगा परन्तु व्याज 
के अंतिम भुगतान की तिथि 30.12.2009 से वित्तीय वर्ष के अंत तक के व्याज का प्रावधान लेखा अभिलेखों में 
किया जाना अपेक्षित होगा क्योंकि व्याज की गणना वर्ष में निवेश की गयी अवधि पर आधारित होगी । इस 
प्रकार य0 7500 (1 लाख रू0 पर 10 प्रतिशत 3 माह के लिए ) अर्थात बीच की अवधि के लिए व्याज की 
गणना लेखा अभिलेखों में होगी । यहां 31 दिसंबर को भुगतेय व्याज जो मार्च तक नहीं मिला है, के लिए वर्ष 
के अंत में प्रोदभूत व्याज जो बकाया है तथा 31 मात्र 2010 तक जो रू0 2500 / - परिगणित है, को अभुगतेय 
प्रोदभूत ब्याज के रूप में मान्य किया जायेगा । प्रोदभूत ब्याज के लिए निम्न रूप से प्रविष्टि पारित होगी । 


( क ) नगरपालिका निधि निवेश पर प्रोदभूत व्याज को दर्ज करना 

अवधि के उपरांत नगरपालिका निधि निवेशो पर प्रोदभूत व्याज के लिए लेखा विभाग निम्न 

लिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
431400201 प्रोदभूत तथा भुगतेय व्याज 

डेबिट 
नगरपालिका निधि निवेश 


431400301 


प्रोदभूत परन्तु अभुगतेय व्याज 


डेबिट 


नगरपालिका निधि निवेश 


170100000 


ज्व नगरपालिका निवेश पर व्याज 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख गणना प्रत्रक 


अद्यतन हुए अभिलेख - जरनल वही, खाता, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1 
( ख ) विशेष निधि निवेश पर प्रोदभूत व्याज दर्ज करना 


यदि उपर के उदाहरण में निवेश विशेष निधि से होता तो विनिवेश पर प्रोदभूत तथा भुगतेय याज तथा 
प्रोदभूत परन्तु अभुगतेय व्याज को संबंधित विशेष निधि में जोड़ा जाएगा जिसके लिए निम्नलिखित प्रविष्टि 
लेखा विभाग पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


431400202 


प्रोदभूत एवं देय व्याज विशेष निधि निवेश 


डेबिट 


431400302 


प्रोदभूत एवं अदेय व्याज 


डेबिट 


311000000 


ज्व विशेष निधियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 
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अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, निवेश पंजी – प्रपत्र जीइएन - 1 


( ख ) 


अनुदान से प्राप्त निधि में विनिवेश पर प्रोदभूत व्याज दर्ज करना 


यदि उपर्युक्त उदाहरण में अनुदान से प्राप्त निधि का निवेश हुआ हो तो विनिवेश पर प्रोदभूत तथा दे य 
व्याज तथा प्रोदभूत किन्तु अदेय व्याज को संबंधित अनुदान मे जोड़ दिया जाएगा जिसके लिए 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 


डेबिट 


क्रेडिट 


431400203 


डेबिट 


विवरण 
प्रोदभूत एवं देय व्याज – अनुदान निवेश 
प्रोदभूत परन्तु अदेय व्याज - अनुदान निवेश 
ज्व विशेष उद्देश्य हेतु प्राप्त अनुदान 


431400303 


डेबिट 


320000000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक , / कालावधि निवेश संबंधित अन्य विवरण 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1 


17.18 नगरपालिका निधि से किए गए निवेश पर प्रोदभूत व्याज को उलटाकर दर्ज करना 


अगले लेखांकण वर्ष के प्रारंभ में नगरपालिका निधि से किए गए निवेश पर प्रोदभूत व्याज के लिए निम्न 
प्रविष्टि प्राप्त कर इसे वापस ले लिया जएगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


170100000 


नगरपालिका निवेश पर व्याज 


डेबिट 


431400201 


ज्व प्रोदभूत व्याज भुगतेय - नगरपालिका निधि निवेश 
ज्व प्रोदभूत व्याज अभुगतेय -नगरपालिका निवेश 


क्रेडिट 
क्रेडिट 


431400301 


श्रोत अभिलेख 


गणना प्रत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल, वही, खाता, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1 


17.18 विशेष निधि से किए गए निदेश पर प्रोदभूद व्याज को उलट दर्ज करना 


अगले लेखांकण वर्ष के लिए प्रारंभ के प्रारम्भ में विशेष निधि से किए गए निवेश पर प्रोदभूत व्याज के लिए 
निम्न प्रविष्टि पारित कर इसे उलआ कर दिया जाएगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


31100000 


डेबिट 


431400202 


क्रेडिट 


विशेष निधि 
ज्व प्रोदभूत एवं देय व्याज -विशेष निधि निवेश 
ज्व प्रोदभूत आदेय व्याज - विशेष निधि निवेश 

गणना पत्रक 


431400302 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल, वही, खाता निवेश प्रपत्र आइएन - 1 


विशेष निधि का नाम अंकित किया जाय । 
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17.19 अनुदान से किए गए निवेश पर प्रोदभूत व्याज वापसी दर्ज करना 


अगले लेखांकण वर्ष के प्रारंभ में अनुदान से किए गए निवेश पर प्रोदभूत व्याज के लिए निम्न प्रविष्टि पारित 
कर इसे उलटा कर लिया जाएगा 


कोड 


क्रेडिट 


320000000 


विवरण 

डेबिट 
अनुदान एवं विशेष उद्देश्य हेतु अंशदान डेबिट 
ज्व प्रोदभूत एवं देय व्याज अनुदान निवेश 
ज्व प्रोदभूत एवं आदेय व्याज - अनुदान विशेष 


431400203 


क्रेडिट 


431400303 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल, वही, खाता, निवेश पंजी - आइएन - 1 


17. 20 


उपरोक्त वापसी प्रविष्टियों जिनकी चर्चा अनुच्छेद 17.16 से 17.19 में हुयी है , द्वारा अवधि अंत के व्याज आय 
जिसे चालू वित्तीय वर्ष में अर्जित किया गया है, को अगले लेखांकण वर्ष में उत्क्रमित कर दिया जाता है । 
अगले लेखांकण वर्ष में प्राप्त राशि जो संबंधित लेखा शीर्ष की हो , को क्रेडिट के रूप में दर्ज किया जाता है । 
यह कार्रवाई उसी प्रकार होती है जैसे अगले अवधि का प्रोदभूत एवं उदभूत व्याज से प्राप्त राशि दर्ज होती 
है । 


17.21 


व्याज से आय लेखा में की गयी डेबिट प्रविष्टि अस्थायी होती है तथा स्वतः अगले लेखांकण वर्ष में होने वाले 
क्रेडिट से समायोजित हो जाती है । इस तरह 7500 / - की व्याज से आय चालू वित्तीय वर्ष के रूप में जानी 
जाती है न कि अगले वित्तीय वर्ष में क्योंकि तब राशि वास्तव में प्राप्त होती है । 


निवेश की परिपक्वता / व्ययन 


17.22 


निवेश को परिपक्वता तक बरकरार रखा जहा सकता है या परिपक्वता तिथि के पहले इसका व्ययन किया 

जा सकता है निवेश के व्ययन से नगरपालिका या तो लाभ प्राप्त या हानि हो सकती है । यह इस बात पर 
निर्भर करता है कि निवेश की लागत अपेक्षा इसके व्ययन से प्राप्त राशि अधिक है या कम । नगरपालिका 
निवेश के मामले में निवेश के व्ययन से अर्जित लाभ या हानि आय एवं व्यय विवरण में आय या व्यय के रूप में 
दर्ज की जाती है जबकि विशेष निधि या अनुदान से किए गए निवेश से अर्जित लाभ या हानि उस विशेष 
निधि या निवेश में समायोजित किए जातें है । 


यदि निवेश का व्ययन सममूल्य कर किया जाता है । तो लेखा विभाग निम्नप्रविष्टि पारित 
करेगा । 


नगरपालिका निवेश के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक लेखा 


डेबिट 


420000000 


ज्व निवेश सामान्य निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक वसूली वार - प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


लख 


बैंक वही, खाता, निवेश पंजी – प्रपत्र आइएन - 1 


बैंक लेखा का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाता 
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(ii ) 


विशेष निधि निवेश के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


420100000 


ज्व निवेश अन्य निधियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक वसूली सार - प्रपत्र आइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख- बैंक वही, खाता, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1, विशेष निधि पंजी 
( एसएफ - 1 ) निक्षेप निधि पंजी ( बी आर - 3 ) 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जायेंगे । 


विभिन्न निधियो जैसे भविष्य निधि, पेंशन निधि आदि से किए गए निवेश के लिए अलग - अलग लेखा 
संधारित किये जाय । 


(iii ) 


अनुदान निवेश के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450610000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


421000000 


ज्व निवेश अन्य निधियाँ 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 
अद्यतन अभिलेख - बैंक वही, खाता निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन - 1 ) अनुदान पंजी( जी - 1 ) 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित की जाय । 


भिन्न भिन्न उद्देश्यों के लिए केन्द्र सरकार, राज्य सरकार एवं अन्य से प्राप्त अनुदानों से किए गए निवेशों के 
लिए अलग - अलग लेखा संधारित होगा । 


यदि निवेश का व्ययन लाभ पर हुआ हो तो निवेश के व्ययन से प्राप्त राशि एवं अर्जित व्याज के 
लिए लेखा विभाग निम्न लिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


यदि निवेश के व्ययन से राशि प्राप्त हो से उपर्युक्त क की प्रविष्टियाँ पारित होगी । 


निवेश के निपटान से प्राप्त लाभ दर्ज करना 


विशेष निधि निवेश का मामला 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


421000000 


निवेश अन्य निधियाँ 


डेबिट 


311000000 


ज्व विशेष निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना प्रत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल, वही, लेखा निवेश पंजी (प्रपत्र एन – 157 ), विशेष निधि 
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पंजी ( प्रपत्र एसएफ - 1 )निक्षेप निधि पंजी ( प्रपत्र बी . आर. - 3 ) 


विभिन्न निधियों जैसे भविष्य निधि, पेंशन, निधि , ऋण मोचन निधि आदि के लिए अलग - अलग लेखा 
संधारित किये जायेंगे । 


विशेष निधि का नाम अंकित किया जाय । 


अनुदान निवेश का मामला 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


421000000 


निवेश अन्य निधियां 


डेबिट 


320000000 


ज्व अनुदान - विशेष उद्देश्यों के लिए अंशदान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख: - गणना प्रत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही , खाता, निवेश पंजी ( प्रत्रक - आइ. एम. - 1), अनुदान पंजी ( जी - 1) 


विभिन्न उद्देश्यों के लिए केन्द्र सरकार, राज्य 


सरकार एवं अन्य से प्राप्त अनुदान के लिए अलग - अलग खाता संधारित होंगे । 


नगरपालिका निधि से निवेश के मामले में , 


यदि निवेश के व्ययन से हानि हो तो लेखा विभाग निवेश के व्ययन से प्राप्त राशि एवं अर्जित हानि के लिए 
निम्नलिखित प्रविष्टिायां पारित करेगा । 
निवेश के व्ययन से प्राप्त राशि -निवेश के व्ययन से प्राप्त राशि के लिए यथा उपर्युक्त ( क ) में दर्ज प्रविष्टियां 
प्रासंगिक है जिन्हें पारित किया जाना है । 


( पप) 


निवेश से अर्जित हानि को दर्ज करना 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


271200000 


निवेश के निपटान से हुयी हानि 


डेबिट 


420000000 


टू, निवेश सामान्य निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना प्रत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, लेखा निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन - 1 ) 


प्रत्येक निवेश के लिए निदेश पंजी में अलग पन्ना संधारित किया जाय । 


विशेष निधि निवेशो का मामला 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


31100000 


विशेष निधि 


डेबिट 


421000000 


टू ,निदेश विविध निधियां 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 
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अद्यतन किए गए अभिलेख - 

जरनल वही, खाता निवेश प्रजी (प्रपत्र आइएन - 1 ) विशेष निधि 
पंजी (प्रपत्र एसएफ - 1 ) ऋण मोचन पंजी (प्रपत्र बीआर - 3 ) 


विशेष निधि का नाम अंकित किया जाय 


विशेष निधियों जैसे भविष्य निधि , पेंशन निधि आदि से हुए निवेशों के लिए अलग - अलग लेखा संधारित 
किए जायेंगे । 


अनुदान निवेशों का मामला 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


320000000 


अनुदान, विशष उद्देश्यों के लिए अंशदान डेबिट 


421000000 


ज्व निवेश, अन्य निधियां 


क्रेडिट 


श्रोत - अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल, वही, खाता, निवेश पंजी प्रपत्र आइएन - 1, अनुदान पंजी - प्रपत्र जी - 1 


विशिष्ट उद्देश्यों के लिए प्राप्त भिन्न -भिन्न अनुदानों जैसे केन्द्र सरकार , राज्य सरकार एवं अन्य के लिए 
अलग - अलग खाता संधारित किये गये जायेंगे 


17.23 विशेष निधि निवेशो तथा अनुदान निवेशो के व्ययन से अर्जित लाभ या हानि से प्रपत्र एसएफ - 1 में संधारित 

विशेष निधि पंजी एवं प्रपत्र जी - 1 में संधारित अनुदान पंजी अद्यतन की जाएगी । 


निवेशों का मूल्यांकण 


17. 24 दीर्घ कालीन सभी निवेश लेखा पुस्त में लागत पर संधारित / दर्ज किए जायेंगे | यदि बाजार मूल्य निवेश के 

दर्ज मूल्य से कम हो तो निवेश के मूल्य में कमी आय – व्यय लेखा के भारित की जाएगी, जबकि विशेष निधि, 
या अनुदान से किए गए निवेशों को अन्य निधियों या अनुदानों से भारित किया जाएगा । 


अल्पकालीन निवेशों को लागत या बाजार मूल्य ( यदि दर तालिका हो ) में जो कम हो , पर दिखाया जाएगा । 


17.25 
17. 26 


वित्तीय वर्ष की समाप्ति पर लेखा विभाग यह अभिनिश्चित करेगा कि निवेश के मूल्य में हास या कमी के लिए 
किसी राशि का प्रावधान किया जाना अपेक्षित है या नहीं अपेक्षित प्रावधान लेखांकण सिद्धांतों के अनसार 
निवेशवार परिगणित किए जायेंगे । इस प्रकार परिगणित कुल प्रावधानों की तुलना निवेशों के मूल्य में कमी 
के लिए संचित प्रावधान लेखाओं के अंतशेषों से की जायेगी जहाँ अंतशेष परिगणित प्रावधानों से कम होंगे 
वहाँ इस कमी के लिए एक अलग प्रावधान किया जाएगा । जहाँ अंतशेष परिगणित प्रावधानों से अधिक होगें 
वहाँ लेखापुस्त से इसे वापस ले लिया जाएगा । प्रावधानों की गणना के लिए प्रपत्र आइएन - 2 में दिखाया 
गया गणना पत्रक उपयोग में लाया जाएगा । दीर्घकालीन निवेशों के मूल्यों मे कमी तथा अल्प कालीन 
निवेशों के मूल्य में हास के लिए लेखा विभाग निम्न प्रविष्टियाँ पारित करेगा । 


( ) 


नगरपालिका निधि का मामला 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


270200300 


निवेशों में प्रावधान 


डेबिट 


420900000 


ज्व संचित प्रावधान 


क्रेडिट 


श्रोत - अभियलेख – गणना प्रत्रक प्रपत्र आइएन - 2 
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अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल वही, खाता निवेश पंजी - प्रपत्र आइएन - 1 
दीर्घ कालीन निवेशों के मामले में संचित प्रावधान (लेखा शीर्ष 417 - 90 (क ) के अधीन) क्रेडिट किया जाएगा 
तथा निवेश मूल्य संबंधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 


विशेष निधियों से निवेश के मामला में 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


311000000 


विशेष निधि 


क्रेडिट 


421900000 


टू , संचित प्रावधान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

गणना पत्रक प्रपत्र आइएन - 2 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल, वही, खाता , निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन -1 ) विशेष निधि पंजी 
( प्रपत्र एसएफ - 1 ) निक्षेप निधि पजी (प्रपत्र बी . आर - 3 ) 


विशेष निधि का नाम अंकित किया जाय । 


दीर्घ कालीन निवेशों के मामले में संचित प्रावधान ( लेखा शीर्ष 417 – 90( क ) के अधीन डेबिट किया जाएगा 
तथा निवेश मूल्य संबंधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 


(iii ) अनुदान निवेश के मामले म 
कोड 

विवरण 
320000000 

अनुदान विशेष उद्देश्यों के लिए अंशदान 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


421900000 


ज्व संचित प्रावधान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक - प्रपत्र आइएन - 2 


म 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बुक, खाता, निवेश पंजी( प्रपत्र आइएन -1) अनुदान पंजी (प्रपत्र जी -1 ) 

विशिष्ट उद्देश्यों के लिए विभिन्न अनुदानों जैसे केन्द्र सरकार राज्य सरकार एवं अन्य से प्राप्त अनुदान से 
किए गए निवेश के लिए अलग - अलग खाता संधारित होगा 


17. 27 


1727 


दीर्घकालीन निदेशों के मामले में संचित प्रावधान ( लेखा शीर्ष 416 - 90 ( क ) अधीन क्रेडिट किया जाएगा तथा 
निवेश मूल्य संबंधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 
निदेश के मूल्य में हुयी कमी का प्रावधान कर इसे तुलन पत्र में घटे हुए मूल्य पर दिखाया जाएगा । 
अल्पकालीन एंव दीर्घकालीन निवेशों के मूल्यों में हुयी वृद्धि नजरअंदाज कर दी जाएगी । पहले यदि किसी 
निवेश का मूल्य हास हुआ हो तथा इस कारण उसे घटे दर का प्रावधान किया गया हो तो इसके मूल्य में 
वृद्धि होने पर उसका मूल्य बढ़ा दिया जाएगा परन्तु यह वृद्धि पूर्व वर्ती वर्षों में हुए प्रावधान मात्र तक ही 
सीमित रहेगी । निवेश मूल्य में वृद्धि के लिए लेखा विभाग निम्न लिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


17. 28 


नगरपालिका निधि के मामले में । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


420900000 


संचित प्रावधान 


डेबिट 


क्रेडिट 


170800100 

ज्व निवेश के मूल्य में वृद्धि 
श्रोत अभिलेख 

गणना पत्रकक प्रपत्र आइएन - 2 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, लेजर, निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन - 1 ) 


दीर्घकालीन निवेशों के मामले में संचित प्रावधान लेखा शीर्ष पाठ - 90 ( क ) के अधीन डेबिट किया जाएगा 
तथा निवेश मूल्य संबंबधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 


विशेष निधि निवेश के मामले में | 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


421900000 


संचित प्रावधान 


डेबिट 


31100000 


ज्व विशेष निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना प्रत्रक - प्रपत्र आइएन - 2 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, निवेश पंजी (प्रपत्र आइएन - 1 ) विशेष निधि पंजी 
( प्रपत्र एसएफ - 1) निक्षेप निधि पंजी (प्रपत्र बी . आर - 3 ) 


विशेष निधि का नाम अंकित किया जाय । 


दीर्घकालीन निवेशों के मामले में संचित प्रावधान लेखा शीर्ष 416 - 90 ( क ) के अधीन डेबिट किए जायेंगे तथा 

निवेश के मूल्य संबंधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 
नोट : - पूर्ववर्ती वर्षों में विशेष निधि निवेशों के मूल्य में आयी कमी के प्रावधान की सीमा तक यह वृद्धि की जा 

सकेगी । 


(ii ) 


अनुदान निवेश के मामले में 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


421900000 


संचित प्रावधान 


डेबिट 


320000000 


ज्व अनुदान विशेष उद्देश्यों के लिए अंशदान 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक प्रपत्र आइएन - 2 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बुक, खाता, निवेश पंजी ( प्रपत्र आइएन - 1 ) अनुदान पंजी ( प्रपत्र जी - 1 ) 


दीर्घ कालीन निवेशों के मामले में संचित प्रावधान लेखा शीर्ष 416 - 90 ( क ) में डेबिट किया जायेगा तथा 
निवेश मूल्य संबंधित लेखा के अंतशेष के रूप में दिखाया जाएगा । 


नोट : - पूर्ववर्ती वर्षों में अनुदान निवेशों के मूल्य में हुयी कमी के प्रावधान की सीमा तक यह 
वृद्धि की जा सकेगी । 
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17.29 निवेश जिनके मूल्य में कमी के कारण हुए कम मूल्य में वृद्धि हो गयी है को बढ़े हुए मूल्य पर तुलन पत्र में 

दिखाया जाएगा । 
17.4 आंतरिक नियंत्रण । 
17. 30 

नगरपालिकाओं द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का अनुपालन किया जाएगा 
( क ) 

लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि लागू विधियों के अनुरूप निवेश किये जाँए । 
प्रत्येक माह के अंत में लेखा पदाधिकारी या उनकी ओर से नामित कोई अन्य पदाधिकारी भिन्न निवेश 
लेखाओं के अंत शेष का सत्यापन निवेश पंजी से करेंगे । 


मुख्यनगरपालिका पदाधिकारी प्रत्येक सुरक्षित राशि या निवेश का सावधिक सत्यापन कम से कम तीन माह 
मेंएक बार अवश्य करेंगे तथा निवेश पर अंकित शेष का खाता लेखाओं के अंत शेष से मिलान करेंगे । प्रत्येक 
निवेश प्रमाण पत्र / लिखित / अभिलेख का निवेश पंजी से मिलान कराया जाएगा । 


लेखा पदाधिकारी या उनके ओर से नामित पदाधिकारी प्रत्येक सप्ताह निवेश पंजी का पुनरावलोकन करेंगे 
तथा अगले दो सप्ताह में परिपक्व हो रहे निवेशों को सूची सूचनार्थ मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी को देंगे 
लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि निवेशो की शतों के अनुरूप व्याज / लाभांश प्राप्त हो रहे है । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि वित्तीय वर्ष के अंत में निवेशों का मूल्य निर्धारण उनके वास्वतिक 

न्य या बाजार मूल्य दोनो में से कम हो , पर किया जाय इसके अलावें यह सुनिश्चित होगा कि निवेश प्राप्ति 
मूल्य से अधिक पर नहीं दिखाये जाए । 


इस हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु ऐसे प्रतिवेदनों / 
विवरणों की सूची जैसा वे उचित समझेनिर्धारित कर सकते है । 


17.31 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यापित होंगे । 
17.5 वित्तीय विवरणों में प्रस्तुतीकरण 
17.32 निवेशों के लेखांकण में उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्षों को वित्तीय विवरणियों या वित्तीय विवरणों 

के साथ संलग्न अनुसूचियो में प्रदर्शित किए जायेंगे । इन सभी वित्तीय विवरणियों एवं अनुसूचियों पर 
प्राधिकृत पदाधिकारी का हस्ताक्षर / मुहर लगाया जाएगा । 


17. 33 निवेशों में संबंधित आय – व्यय विवरण की अनुसूचियों निम्नरूप से वर्णित है : 
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अनुसूची - आई - 7:- 


निवेशों से आय – सामान्य निधि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि 

( 50 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की 

राशि 
(50 ) 
4 


3 


170100000 


ब्याज 


170200000 


170300000 


लाभांश 
वाणिज्यिक तौर पर ली गयी परियोजनाओं 
से आय 
निवेशों के विक्रय से आय 


170400000 


170800000 


अन्य 


2 


निवेशों से कुल आय 
अनुसूची - आई - 8: - अर्जित ब्याज 

वर्तमान वर्ष की राशि 

पूर्ववर्ती वर्ष की 
कोड संख्या विवरण 

राशि 
(50 ) 

( 50 ) 

3 
171100000 

बैंक खातों से ब्याज 

कुल अर्जित व्यय 
अनुसूची- आई - 17: विविध व्यय आय - सामान्य निधि 

पूर्ववर्ती वर्ष की । 
कोड संख्या 

वर्तमान वर्ष की राशि 
विवरण 

राशि 
( 50 ) 

(50 ) 
2 
271200000 

निवेशों के निपटान से हानि 
निवेशों का कुल व्यय विविध व्यय के 

अंश के रूप में दिखाया जायेगा 
17 .34 तुलन – पत्र में निवेश से संबंधित आय – व्यय सार निम्न रूप से दिखाया जायेगा : 
अनुसूची - बी0 - 12: - निवेश सामान्य निधि 

____ वर्तमान वर्ष । 
किनके साथ 

पूर्ववर्ती वर्ष । 
कोड संख्या विवरण 

| अंकित | संधारण | अंकित | संधारण 
निवेश हुआ 

मूल्य | लागत । मूल्य | लागत 
4 

5 | 
420100000 केन्द्र सरकार की प्रतिभूतियां 
420200000 राज्य सरकार की प्रतिभूतियां 
420300000 डिवेन्चर , बॉड्स , प्रिफरेंस 
420400000 शेयर 
420500000 इक्वीटी शेयर 
420600000 म्यूचुअल फंड की इकाईयां 
420800000 अन्य निवेश 
नोट: 

(1) सामान्य भविष्य निधि के लिए निवेश का अवशिष्ट दिखाया जाय । 
( 2) प्रत्येक विशेष निधि या अनुदान से संबंधित निवेशों का विवरण अलग - अलग दिखाया जाय । 
(3) ऐसे निवेश जो परिपक्व हो गए है परन्तु जिन्हें भुनाया नहीं गया हा अलग दिखया जाय । 
(4) उनका उदधत निवेशों का कुलयोग तथा उनके बजार मूल्य दिखाये जाय | 


2 
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अनुसूची - बी0 - 15 : - 


खुदरा देनदार ( प्राप्य राशियां ) 


कोड संख्या 


विवरण 


कुल राशि 

(50 ) 


पूर्ववर्ती 
राजस्व 
( 50 ) 


कुल राशि 
( 50 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष । 
का कुल 
राशि 
(50 ) 
6 


1 


| 


3 


4 


5 = 3 - 4 


431400200 


2 
अन्य श्रोतों से प्राप्य 
- प्रोदभूत एवं देय ब्याज 
अन्य श्रोत से प्राप्य 
- प्रोदभूत परन्तु अदेय ब्याज 


431400300 


नगद एवं बैंक शेषों की अनुसूची 


अनुसूची - बी0 - 17 : - 
खाता का कोड 

संख्या 
450100000 


। वर्तमान वर्ष राशि । 

(50 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रु० ) 


450210000 


450410000 


विवरण 
रोकड़ लेखा 
मुख्य बैंक लेखा 
नामित बैंक लेखा 
उप - योग 
घटायें 
संचित प्रावधान 
अनुदान निधियों का कुल योग 


420900000 


नोट : - (i) अन्य निवेश का विश्लेषण जैसा लागू हो , दिया जाय । 

निवेश जिनकी मियाद पूरी हो गयी है, परन्तु जिनका नगदीकरण नहीं हुआ है, को अलग से दिखाया जाय । 
(iii ) सूचीबद्ध निवेश की सकल राशि तथा बाजार मूल्य दिखाया जाय | गैर - सूचीबद्ध निवेश की सकल राशि दिखायी 

जाय । 
अनुसूची - बी0 - 13 :- निवेश – अन्य निधियां (विशेष निधियां, अनुदान ) 

वर्तमान वर्ष 

पूर्ववर्ती वर्ष 
कोड संख्या 

विवरण 


1 


2 


केंद्र सरकार की प्रतिभूतियां 
राज्य सरकार की प्रतिभूतियां 
डिबेन्चर, बॉन्ड, प्रिफरेन्स शेयर 


421100000 
421200000 
421300000 
421400000 
421500000 
421600000 
421800000 


इक्वीटी शेयर 
म्यूचुअल फंड यूनिटें 
अन्य निवेश 
उप - योग 
घटायें 
संचित प्रावधान 
| निवेशों का शुद्ध योग ( अन्य निधि ) 


421900000 


नोट : 


सामान्य भविष्य निधि की तरह निवेशों का विश्लेषण दिखाया जाय । 
प्रत्येक विशेष निधि निवेश तथा अनुदान निवेश का अलग - अलग ब्योरा दिखाया जाय । 
निवेश जिनकी मियाद पूरी हो गयी है परन्तु जिन्हें भुनाया नहीं गया है, को अलग से दिखाया जाय । 
सूचीबद्ध निवेश की सकल राशि तथा बाजार मूल्य दिखाया जाय । गैर - सूचीबद्ध निवेश की सकल राशि दिखायी 


जाय । 


प्रपत्र-आई०एन0-1 

नगरपालिकाकानाम 

निवेशखाता/पंजी नगरपालिकानिधिनिवेश/..........विशेषनिधि/. 


..अनुदान 

लेखांकणइकाई निधिइकाई 


देय 


निवेश 


निवेशकी अनुमति संबंधी प्रस्ताव संख्याएवं तिथि 


अंकित मूल्य 


क्र. 


क्रय मूल्य (50) 


निवेशका 
विवरण, सरकारी अभिलेख 
कीसंख्या एवंतिथि याबैंकके मियादी जमाकी रसीद संख्या 4 


का 


ब्याज प्राप्ति मूल्य (50) 


वसूली प्राधिकृत।हुयी ब्याज 

ब्याजपदाधिकारी की 

कीकासंक्षिप्त राशि 

हस्ताक्षरराशि (रु०)| 


तिथि/|निवेशकी ब्याजमाहबिक्रीया वसूलीजिसमें। परिपक्वता 

की।लेखामें|परप्राप्त तिथि|समयोजित |राशि 

(रु०) 


बिक्री राशि प्राप्ति 

की तिथि 


प्राधिकृत पदाधिकारी केसंक्षिप्त 

|अभियुक्ति 


तिथि/ माहजब लेखामें समायोजन ।हुआ 


तिथि 


हस्ताक्षर 


(60) 


हुआ 
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| 


2 


3 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


नोट 1.प्रत्येकप्रकारकेनिवेशकेलिएअलगपन्नाआवंटितकियाजाय। 


2.प्रत्येकप्रकारकीनिधिसेहएनिवेशकेलिएप्राथमिकताकेआधारपरअलग-अलगखाता/पंजीसंधारितकीजाय।उदाहरणकेलिए 

नगरपालिकानिधिसेनिवेश,सामान्यभविष्यनिधिसेनिवेश,पेंशननिधिसेनिवेशआदि 
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प्रपत्र-आइ०एन0-2 

नगरपालिकाकानाम कोसमाप्तहोनेवालीअवधिमेंनिवेशकेमूल्यमेंकमीकागणनापत्रक निगरपालिकानिधि/............विशेषनिधि/.........अनुदाननिवेशकेलिए 


लेखांकणइकाई निधिकोड 


प्रतिइकाई लागत 


निवेशका 

नाम 


निवेशकी लागत 


यूनिटोंकी संख्या 


पूर्ववर्ती अवधितक 
संचित 


पूर्ववर्तीअंतिम।बाजारमूल्य/ तिथिको शुद्धआस्ति बहिमूल्य 


प्रतिवेदकतिथि कोबाजारमूल्य 


वर्तमान प्रतिवेदक तिथितक होनेवाला 

संचित प्रावधान 


क्र० 


अतिरिक्त प्रावधानजिसे करनाहैया प्रत्यावर्तित करनाहै 


मूल्य 


प्रावधान 


(रु0) 

4 


(रु०) 5;34द्ध 


(50) 

6 


(रु0) 

7 


(रु0) 83गाद्ध 


(रु0) 9 


(50) 10 


(50) 11;10.9द्ध 
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2 


3 


योग 


नोट 1.सूचीबद्धशेयरोंकेमामलेमेंहीबाजारमूल्यलागूहै(इन्हेंसामान्यतःअल्पकालीननिवेशकेरूपमेंवर्गीकृतकियाजाताहै। 


2.गैर-सूचीबद्धनिवेशजिन्हेंसामान्यतःबारहमहीनेसेअधिकअवधितकरखाजानाहैतथाजिन्हेंदीर्घकालीननिवेश 

केरूपमेंवर्गीकृतकियागयाहै,केलियेलागूहै। 
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अध्याय - 18 


18 


नगर पालिका द्वारा ऋण एवं अग्रिम : 


ऋण एवं अग्रिम संबंधी इस अध्याय का उद्देश्य है : 
ऋण एवं अग्रिम से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धान्त , पद्धतियों एवं दिए गए ऋण एवं अग्रिमों के 
संव्यवहारों को दर्ज करने की जानकारी देना । 

ऋण एवं अग्रिमों के लेखांकण प्रणाली से परिचित कराना । 
इस अध्याय के बाद आप 

ऋणों एवं अग्रिमों को दर्ज करने तथा संव्यवहारों को वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण प्रणाली से अवगत 
होगें । 
धारणाओं तथा रेखांकित सिद्धान्तों को अवधारित करेंगे । 


18. 1 


प्रस्तावना : 


18. 1 


इस अध्याय में नगरपालिका द्वारा गठित अन्य बोर्ड / उपक्रमों को दिए गए ऋणों एवं अग्रिमों से संबंधित 
लेन - देन के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली अन्तर्विष्टि है । कर्मचारियों एवं संवेदकों को प्रावधानित ऋणों 
एवं अग्रिमों का वर्णन क्रमशः अध्याय 13 एवं 1 में किया जा चुका है । 


18. 2 


नगरपालिकाओं पर लागू नियमों तथा अधिनियमों में उल्लेखित प्रावधानों के अनुरूप नगरपालिकाए सामान्य 
निधि से उधार दे सकती है, यदि विशेष निधि / अनुदानों के शर्तो एवं बंधेजो में इस तरह का प्रावधान हो तो 
लंबी अवधि की परियोजनाओं के लिए प्राप्त विशेष निधियों / अनुदानों से भी नगरपालिकाए अग्रिम दे 
सकती है । इन स्थितियों में विशेष परियोजना निधि / अनुदान में से दिए गए ऋणों एवं अग्रिमों से प्राप्त 
ब्याज इन निधियों / अनुदानों के खाते में क्रेडिट हो जाएगा । 


18. 2 


लेखांकणसिद्धान्त : 


3 


नगरपालिकाओं द्वारा दिए गए ऋण एवं अग्रिम संबंधी लेन - देन की प्रविष्टि , लेखांकण एवं व्यवहार निम्न 
सिद्धान्तों द्वारा नियंत्रित होंगे : 


ब्याज / दंड ब्याज तभी मान्य होगा जब देय हो , के अवधियों के अंत में , अवधि अंत तक, ब्याज प्रोदभूत 
होगा । 


विशेष निधि / अनुदान से दिए गए ऋण के विरूद्ध अर्जित ब्याज / दंड ब्याज संबंधित विशेष निधि / 
अनुदान में सीधे क्रेडिट होगा । 


असाधारण परिस्थितियों में जब कर्मचारियों को दिए गए ऋण की वसूली नहीं जा सकी हो तो इस प्रचलित 
कानूनों के अनुरूप अपलिखित किया जाएगा । 


2 वर्षों से अधिक अवधि से बकाए अन्य ऋणों के लिए निम्न मानकों के आधार पर प्रावधान किया जाएगा : 


2 वर्षों से अधिक परन्तु 3 वर्ष से अनधिक बकायाः पुराना बकाया पर 50 प्रतिशत तीन वर्ष से अधिक 
बकाया, बकाया पर 100 प्रतिशत ( अतिरिक्त 50 प्रतिशत ) 
बकाया ऋण ( सबको शामिल करने पर शुद्ध) पर किए गए अतिरिक्त प्रावधान के व्यय माना जाएगा तथा 
अतिरिक्त प्रावधान जिसे आलोच्य वर्ष में वापस लिया जाए को नगरपालिका की आय माना जाएगा । 
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अपलिखित अशोध्य एवं संदिग्ध ऋण को तत्संबंधी प्रावधान से समायोजित किया जाएगा तथा बकाया ऋण 
की राशि उस सीमा तक घट जाएगी । अपर्याप्त प्रावधान के मामले में अपलिखित राशि को व्यय माना 
जाएगा । 


अन्य को दिए गए ऋण का लेखांकण : 


18. 4 


बाहरी संस्थानों तथा उपक्रमों को दिए गए ऋण को अन्य को ऋण की पंजी प्रपत्र एल0ए0 – 1 जो 
नगरपालिका के लेखा विभाग द्वारा संधारित है , में प्रविष्ट किया जाएगा । 


ऋण के व्ययन को दर्ज करना । 


ऋण के वितरण के समय लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


460600000 अन्य को ऋण 

डेबिट 
450210000 टू - बैंक खाता 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जी0ई0एन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - रोकड़ बही, खाता, अन्य को ऋण की पंजी प्रपत्र एल0ए0 - 1 


- बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 
नोट : " अन्य को ऋण " खाता मे प्रतिष्टि अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतिया में बतायी गयी रीति के 

अनुरूप होगी । इस अध्याय में आगे बतायी गयी सभी लेखांकण प्रविष्टियाँ समान रूप से खाता में 
की जाएगी । जब कभी भी रोकड़ या बैंक लेखा अन्तर्विष्टि हो , जरनल बही में कोई प्रविष्टि नही 

की जाएगी । 
( ख ) ऋणकिस्तों की वसूलियाँ दर्ज करना : 
कोड विवरण 

क्रेडिट 


डेबिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


460300000 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख - 
अद्यतन किए गए अभिलेख 


टू - बैंक खाता 
भुगतान अभिलेख 
- बैक बही, खाता, अन्य को ऋण प्रपत्र एल0ए0 - 1 


-बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 


बाहरी संस्थानों / उपक्रमों को दिए गए ऋण पर ब्याज दर्ज करना : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


4314002000 


प्रोदभूत एवं देय ब्याज 


डेबिट 


टू - अन्य को ऋण पर ब्याज 


क्रेडिट 


1713000000 
स्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 
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अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


जरनल बही, खाता, अन्य को ऋण पंजी प्रपत्र एल0ए0 - 1 


( घ ) 


ऋण पर ब्याज की प्राप्ति दर्ज करना : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


431400200 


टू - प्रोदभूत एवं देय ब्याज 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - 


बैंक बही, खाता, अन्य को ऋण पंजी प्रपत्र एल0ए0 - 1 


अन्य को ऋण के लिए : 


18. 4 


अशोध्य एवं संदिग्ध बकाया का प्रावधान 


18.5 


लेखा विभाग सावधिक तौर पर अन्य के सभी ऋणों की वसूली का पुनरावलोकन करेगा तथा लेखांकण 
नितियों / लागू निवर्तमान विधियों के अनुरूप समुचित राशि की गणना कर प्रावधान एवं लेखांकण करेगा । 
ऋणों एवं अग्रिमों ( कर्मचारियों को छोड़कर ) के अपलेखन या प्रावधान संबंधी लेखांकण प्रविष्टियों का 
विवरण निम्नलिखित है : 


( क ) 


अवधि के अंत में अन्य को ऋण के संदिग्ध बकायों के विरूद्ध प्रावधान : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


27020000 


अन्य को ऋण के विरूद्ध प्रावधान डेबिट 
टू - अन्य को ऋण के लिए संचित प्रावधान 


46110000 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


प्रावधान की राशि का गणना पत्रक 


( ख ) 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही लेखा । 
संदिग्ध एवं अशोध्य ऋण जिनके लिए पूर्ववर्ती वर्षों में प्रावधान हुआ था : 
कोड विवरण 

डेबिट 


क्रेडिट 


461100000 


अन्य को ऋण के लिए संचित प्रावधान डेबिट 


460300000 


क्रेडिट 


टू - अन्य को ऋण 
- अपलेखन की सार विवरणी 


स्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए अभिलेख 


जरनल बही, खाता 


( ग ) 


संदिग्ध एवं अशोध्य ऋणजिनके लिए पूर्ववर्ती वर्षों में प्रावधान नही हुआ था : 
कोड विवरण 

डेबिट 
270400200 अपलिखित परिसम्पत्तियाँ - ऋण एवं अग्रिम डेबिट 


क्रेडिट 


460300000 


टू - अन्य को ऋण 


क्रेडिट 
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स्रोत अभिलेख 


प्रावधान की गणना का गणना पत्रक 


( घ) 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही खाता । 
संदिग्ध एवं अशोध्य ऋण जिनके लिए पूर्ववर्ती वर्षों में प्रावधान नही हुआ था : 
कोड विवरण 

डेबिट 


क्रेडिट 


46110000 


अन्य को ऋण के लिए संचित प्रावधान डेबिट 


18060050 


टू - अतिरिकत प्रावधान की वापसी - .... को ऋण 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


___ - 


प्रावधान वापसी का गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - 


जरनल बही, खाता । 


18. 5 


आंतरिक नियंत्रण : 


18. 6 


अन्य को दिए गए ऋण के लिए नगरपालिकाएं निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का अनुपालन 
करेगी : 


अन्य को ऋण पंजी अन्य को ऋण में दर्ज होगी जो प्रपत्र एल0ए0 - 1 में संधारित की जाएगी । मासिक 
आधार पर इस पंजी का मिलान संबंधित लेखा में अंकित राशियों से किया जाएगा । 


अवधि के अंत में प्रोदभूत ब्याज उपर्युक्त पंजियों में प्रविष्ट की जाएगी तथा ब्याज पर ऋण की राशि का 
समाधान ब्याज पंजी की राशि से किया जाएगा । 


वर्ष के अंत में अन्य को ऋण का एक सारांश तैयार किया जाएगा, जिसमें वर्ष के आरम्भ में बकाया ऋण, 
आलोच्य वर्ष में दिया गया ऋण, वर्ष में प्रोदभूत ब्याज तथा आलोच्य वर्ष में वसूली / समायोजन को दर्शाया 
जाएगा । 
हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अलावे मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनश्रवण हेतु प्रतिवेदन / विवरणियों 
की सूची विनिर्दिष्ट करेंगे । 
सभी समाधान विवरणियाँ मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यापित 
की जाएगी । 
वित्तीय विवरणियों का प्रस्तुतीकरण : 


18.6 


18. 8 


अन्य को ऋण के लेखांकण हेतु उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखाशीर्षो को नगरपालिका के वित्तीय 
विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में दर्शाया जाएगा । ऐसी सभी विवरणियों तथा 
अनुसूचियों पर नामित प्राधिकारों के हस्ताक्षर एवं मुहर लगाए जाएगें । 


18. 9 


अन्य को ऋण से संबंधित अनुसूचि आय – व्यय विवरणी में निम्न रूप से प्रावधानित होगी : 


अनुसूचि - आई0 - 8 : अर्जित ब्याज की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


171300000 । अन्य को ऋण से ब्याज 
ऋण एवं अग्रिम से सकल आय को अर्जित ब्याज की अनुसूचि के 
अंश के रूप में दिखाया जाएगा । 
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अनुसूचि – आई0 – 9 : अन्य आय की अनुसूचि 


वर्तमान वर्ष राशि 

(रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


कोड सं0 

विवरण 
180600005 | अधिक प्रावधान की वापसी 
ऋण एवं अग्रिम से सकल आय को अन्य आय की अनुसूचि के 
भाग के रूप में दिखाया जाएगा । 


अनुसूचि - आई0 - 16 : अपलिखित प्रावधान की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
4 


270200000 


अन्य परिसम्पत्तियों के लिए प्रावधान 


270400000 अपलिखित परिसम्पत्तियाँ 
ऋण एवं अग्रिम के सकल व्यय को प्रावधान एवं अपलिखित 
| अनसचि के भाग के रूप में दिखाया जाएगा । 


18. 10 


ऋण एवं अग्रिम से संबंधित तुलन पत्र का प्रावधान निम्नलिखित है : 


अनुसूचि बी0 - 15 : खुदरा देनदारों ( प्राप्तियों की अनुसूचि ) 


कोड सं0 


विवरण 


सकल राशि 

( रू0) 


राजस्व के लिए | सकल राशि | पूर्ववर्ती वर्ष । 
राशि 

( रू0 ) कुल राशि 
( रू0 ) 

(3 - 4 ) 


( रू0 ) 


431400000 


2 
अन्य श्रोत से प्राप्तियाँ 
खुदरा देनदारों ( प्राप्तियाँ ) 
का योग 


बकाया राजस्व के विभिन्न प्रावधानों का ब्योरा जैसा कि कॉलम 4 में दिया गया है । 


अनुसूचि बी0 - 18 : ऋण, अग्रिम एवं जमा की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


वर्ष के प्रारम्भ 
में आरंभ शेष 


चालू वर्ष में 
किया गया 
भुगतान 
( रू0 ) 
4 


चालू वर्ष की 
कुल प्राप्तियाँ 


| वर्ष के अंत 
| में बकाया का 

शेष 


5 


460300000 
461000000 


अन्य को ऋण घटायें : 
ऋण, अग्रिम एवं जमा के 
सकल प्रावधान 
ऋण, अग्रिम एवं बकाया 
का सकल योग : 


अनुसूचि - बी0 - 18 ( क ) : ऋण, अग्रिम एवं जमा के विरूद्ध संचित प्रावधान 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0) 


461100000 


अन्य को ऋण के विरूद्ध संचित प्रावधान 

कुल संचित प्रावधान 
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नगरपालिका का नाम 
अन्य को ब्याज की पंजी 
प्रपत्र - एल0ए0 - 1 


लेखांकण इकाई: 
निधि कोड : 


-लFoo 


उधारकर्त्त का नाम 
ऋण का उद्देश्य 
ऋण स्वीकृति आदेश / संकल्प संख्या और तिथि 
स्वीकृत ऋण की राशि 
ब्याज दर 
किस्तों की संख्या 
(मासिक , तिमाही, छमाही या वार्षिक ) 
प्रत्येक किस्त की राशि 
विशेष निधि / अनुदान जिसका उपयोग ऋण देने के लिए हुआ है 


पुनर्भुगतान की राशि 


अंतशेष 


अभियुक्ति 


ब्याज 


मूलधन 


कुल 


ब्याज 


- 


पुनर्भुगतान 
की तिथि 

| 10 


योग 


मूलधन 
13 


9 


11 


12 


14 


15 


16 


नोट : 


F-ललंसं 


प्रत्येक ऋण के लिए अलग पन्ना आवंटित किया जाए । 
खाता / पंजी की पृष्ट संख्या अंकित की जाए । 
एक ऋण से अधिक के मामले में , सभी ऋणों का सारांश समुचित रूप से पंजी में दर्ज होगा । 
प्रत्येक प्रविष्टि के लिए पंजी में प्रविष्टि करने वाले एवं पंजी की जाँच करने वाले व्यक्ति का नाम, पदनाम एवं हस्ताक्षर 
अंकित किया जाए । 
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अध्याय - 19 


19 


विशेष निधियाँ : 


विशेष निधियों संबंधी इस अध्याय का उद्देश्य है : 


नगरपालिकाओं द्वारा संस्थित विशेष निधियों से संबंधित संव्यवहारों के लिए लेखांकण विधियाँ, लागू 
लेखांकण नितियाँ, लेखांकण पद्धति तथा आंतरिक नियंत्रण की आवश्यकता का प्रावधान । 


इस अध्याय के अंत में आप विशेष निधियों से संबंधित लेखांकण विधियाँ, नितियाँ, पद्धतियाँ, क्षेत्र तथा 
आंतरिक नियंत्रण की जानकारी होगी । 


19. 1 


प्रस्तावना : 


19. 1 


इस अध्याय में विशेष निधियाँ उन निधियों को छोड़कर जिनके लिए बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 
की धारा 86 के अधीन अलग पुस्तकों का संधारण अपेक्षित है , के लिए अनुशंसित लेखा विधियाँ अंतर्विष्ट हैं । 


19. 2 


नगरपालिकाएं संबंधित कानून के अनुरूप विधि में वर्णित किसी भी उद्देश्य के लिए विशेष निधि संस्थित कर 
सकती है । इस कानून ने अनुरूप निधियों को संस्थित करने एवं उनके व्ययन का तरीका विहित किया जा 
सकता है । 


19 . 3 


विशेष निधियों का श्रृजन उन उद्देश्यों के लिए होता है जिनके बारे में यह विचारणीय हो कि नगरपालिका 
निधि से अलग निधि का विनिधान आवश्यक है । नगरपालिका के विशेष प्रकार के प्राप्तियों का एक निश्चित 
प्रतिशत अलग से चिन्हित कर भी ऐसाकिया जा सकता है । 
जैसे निक्षेप निधि । 


एक विशेष खाता खोलकर इस विशेष उद्देश्य के लिए प्राप्त सभी राशियों को इस विशेष निधि खाता में 
अंतरित किया जा सकता है । इस उद्देश्य के लिए किए गए सभी व्ययों को संबंधित निधि के खाते में डेबिट 
किया जाना अपेक्षित है । 


19. 4 


निक्षेप निधि के श्रृजन / संवर्धन , उपयोग इस निधि से किए गए निवेश तथा अन्य संबंधित पहलूओं का 
वर्णन अध्याय 20 उधार में है किया गया है, जिसे प्रासंगिक किया जा सकता है । इस अध्याय में विशेष तौर 
पर केवल अन्य विविध निधियों के लेखांकण पद्धतियों का वर्णन किया गया है । 


19. 2 


लेखांकण के सिद्धांत : 


19. 5 


विशेष निधि संबंधी लेन - देन की प्रविष्टि , लेखांकण तथा व्यवहार निम्न लेखांकण सिद्धान्तों द्वारा नियंत्रित 
होंगे : 


विशेष निधि श्रृजन के समय से ही दायित्व मानी जाएगी । 


विशेष निधि से किए गए निवेश के आय को मान्यता दे दी जाएगी तथा जब भी आय प्रोदभूत हो , इसे 
संबंधित विशेष निधि में क्रेडिट किया जाएगा ।विशेष निधि से किए गए निवेशों के निपटान से हुए लाभ / 
हानि को मान्य करते हुए इसे विशेष निधि खाता में क्रेडिट / डेबिट किया जाएगा । 
जिस कार्य / योजना के लिए विशेष निधि सृजित हुई उस पर हुए राजस्व व्यय को संबंधित विशेष निधि पर 
भारित किया जाएगा । 
विशेष निधि से निर्मित स्थायी परिसम्पत्ति के निर्माण होने औ / या स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन होने पर इस 
स्थायी परिसम्पत्ति के मूल्य के समतुल्य राशि विशेष निधि से विशेष निधि (व्यहत ) में स्थानांतरित किया 
जाएगा । 
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19. 3 


लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियां । 


19. 6 


इस खंड में विशेष निधियों से संबंधित लेन - देन के लेखांकण के परिप्रेक्ष्य में अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजों , 
प्रपत्रों एवं लेखा प्रविष्टियों का वर्णन है । विशेष निधियों से संबंधित संव्यवहारों के लिए खास प्रपत्र, पंजियाँ 
आदिनिर्धारित है जैसे विशेष निधि पंजी (प्रपत्र एस0एफ0 - 1) | यह इस अध्याय के अंत में संलग्न किया गया 
है तथा उसके पहल ‘एस0एफ0 लिखा गया है । 


19. 4 


निधियों का सृजन : 


19 . 7 


नगरपालिका निधि के विनियोजन से विशेष निधियाँ सृजित होती है । प्रत्येक विशेष निधि अलग - अलग बैंक 
खाता से जानी जाती है । निधि के सृजन के समय मुख्य बैंक खाता से राशि विशेष निधि बैंक खाता में 
स्थानांतरित की जाती है । लेखा विभाग प्रपत्र एस0एफ0 - 1 में एक विशेष निधि पंजी संधारित करता है 
जिसमें इसके सृजन प्रत्येक निधि से किए गए व्यय, आदि को अलग - अलग दर्जकिया जाता है । 


विशेष निधि के सृजन पर : 


लेखा विभाग विशेष निधि सृजन की स्वीकृति के आदेश की प्रविष्टि विशेष निधि पंजी में दर्ज करेगी तथा 
निम्नलिखित लेखा प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


310100000 नगरपालिका निधि 

डेबिट 
311000000 टू - कर्णांकित निधि 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख 

विशेष निधि सृजन संबंधी सभा का संकल्प 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही, खाता, विशेष निधि पंजी - प्रपत्र एस0एफ0 - 1 
- निधि का नाम अंकित किया जाए । 


प 


नोट : - नगरपालिका निधि खाता तथा विशेष निधि खाता में प्रविष्टियाँ अध्याय - 5 - सामान्य लेखांकण 

पद्धतियाँ में बतायी गयी रीति के अनुरूप दर्ज की जाएगी । इस अध्याय में आगे बतायी 
गयी सभी लेखांकण प्रविष्टियाँ समरूप से खाता में की जाएगी । जब कभी रोकड़ या बैंक 
लेखा अन्तर्विष्टि हो , जरनल बही में कोई प्रविष्टि नही की जाएगी । 


( ख ) 


कर्णांकित संग्रहण से विशेष निधि में अंशदान को दर्ज करना : 


नगरपालिका के निर्णय के अनुरूप लेखा विभाग कर्णांकित संग्रहण जिसका राजस्व के रूप में हिसाब किया 
गया है, को विशेष निधियों में स्थानांतरित करेगी । इन राशियों के स्थानांतरण के लिए लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड 


विवरण 


डेबिट क्रेडिट 


290000000 


311000000 


रिजर्वनिधि में स्थानान्तरण 

डेबिट 
टू - चिन्हित विशेष निधि 

क्रेडिट 
चिन्हित निधियों से किए गए सभी संग्रहणों का सारांश 


स्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


जरनल बही , खाता, विशेष निधि पंजी – प्रपत्र एस0एफ0 - 1 


- विशेष निधि का नाम अंकित किया जाए । 
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राशि का नामित विशेष निधि बैंक खाता में स्थानांतरण दर्ज करना निधियों को अलग बैंक खाता में 
स्थानांतरित करने के लिए लेखा विभाग मुख्य बैंक खाता से विशेष निधि बैंक खाता में राशि 
स्थानान्तरित करेगा तथा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित बैंक खाता 


डेबिट 


450210000 टू - मुख्यबैंक खाता 

क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख 

बैंक द्वारा पावती दर्जकिया हुआ जमा राशि का चालान 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक बही, विशेष निधि पंजी प्रपत्र एस0एफ0 - 1 


लान 


-बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


नोट 


: 


विशेष निधियों के लिए अलग बैंक खाता संधारित किया जाए । 


19.5 निधियों की उपयोगिता 
19.8 विशेष निधियों का उपयोग उन उद्देश्य के लिए होगा जिनके लिए वे सृजित की गयी है । किया गया व्यय या 
तो राजस्व या पूँजीगत व्यय होगा । लेखांकण पद्धति जिसका अनुशरण किया जाएगा निम्नलिखित है : 

विशेष निधि का राजस्व व्यय के रूप में उपयोग 


विशेष निधि के विरूद्ध किए गए राजस्व व्यय के लेखांकण पद्धति वही होगी जैसा कि अध्याय - 11 " लोक 
निर्माण कार्य में संपोषण एवं संधारण व्यय, अध्याय - 12 में भंडार में भंडार का क्रय एवं अध्याय - 15 अन्य 
राजस्व व्यय में अन्य राजस्व व्ययों के लिए बताया गया है । 


( ख ) 


विशेष निधि से संवेदक / आपूर्तिकर्ता को दिया गया अग्रिम : 


विशेष निधि से कार्यान्वित होने वाली योजना / कार्य से संबंधि आपूर्तिकर्ता / संवेदक को दिया जाने वाला 
अग्रिम नामित विशेष निधि बैंक खाता से भुगतेय होगा न कि मुख्य बैंक खाता से । इसके लिए संवेदको / 
आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम से संबंधित खंड की प्रविष्टि के समान होगी । 


आपूरित सामग्रियों या दी गयी सेवाओं या कराए गए कार्यो से संबंधित राजस्व व्यय का प्रक्रिया पूर्ण किया 
गया विपत्र प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


311000000 


कर्णांकित विशेष निधि 


डेबिट 


350100100 


टू - संवेदको का नियंत्रण लेखा विशेष निधि 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


संबंधित विभाग द्वारा अनुमोदित विपत्र 
जनरल बही, खाता, विशेष निधि पंजी प्रपत्र एस0एफ0 - 1 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


- बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


( घ ) 


संवेदक / आपूर्तिकर्ता के विपत्र से की गयी कटौतियाँ : 


यदि सुरक्षित जमा या सरकार की ओर से अन्य कटौती या संवेदक / आपूर्तिकर्ता को दिए गए अग्रिम की 
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कटौती या कोई अन्य कटौती प्रक्रिया पूरी हुए विपत्र से की जाती है तो इस राशि के बाद बची राशि भुगतेय 
होगी और लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


350100100 

संवेदक नियंत्रण लेखा विशेष निधि डेबिट 
340100200 टू - संवेदक सुरक्षित जमा विशेष निधि 

क्रेडिट 
460400200 

टू - संवेदको को अग्रिम भुगतान किया गया अग्रिम 
350200200 टू - स्रोत से आयकर की कटौती 

क्रेडिट 
460400200 

टू - संवेदको को अग्रिम - .... को निर्गत भंडार सामग्री क्रेडिट 
स्रोत अभिलेख - मापी पुस्त तथा अभियंत्रण विभाग से प्राप्त चालू विपत्र, संविदा एकरारनामा । 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही, खाता,विशेष निधि पंजी - प्रपत्र एस. एफ . - 1 
- जैसा लागू हो समुचित लेखाशीर्ष अंकित किया जाए । 
( च) संवेदक / आपूर्तिकर्ता को किया गया भुगतान दर्ज करना इस प्रकार के भुगतान विशेष निधि के 

लिए संधारित बैंक खाता से किए जायेंगे । 


भुगतान के उपरांत लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


351001000 


संवेदक का नियंत्रण लेखा - विशेष निधि डेबिट 


450410000 


टू - नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश – प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


विशेष निधि बैंक बही, खाता,विशेष निधि पंजी – प्रपत्र एस. एफ . - 1 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


( छ ) 


की गयी कटौतियों को दर्ज करना : 


की गयी कटौतियों के विरूद्ध भुगतान संबंधित नामित विशेष निधि खाता से होगा तथा लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा : 
कोड विवरण 

डेबिट 

क्रेडिट 
35020020 

स्रोत पर आय की कटौती 
35020990 

भुगतेय वसूलियाँ – अन्य वसूलियाँ डेबिट 
45041000 टू - नामित बैंक लेखा 

खाता 

क्रेडिट 


डेबिट 


स्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


विशेष निधि बैंक बही, खाता, विशेष निधि पंजी – प्रपत्र एस. एफ. - 1 
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-बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए 


साझा भण्डार के उपयोग के परिप्रेक्ष्य में नामित विशेष विधि बैंक खाता से मुख्य बैंक खाता में राशि का 
हस्तानान्तरण दर्ज करना : 


साझा भण्डार से सामग्री निर्गत करने के पहले विशेष निधि के उद्देश्य से साझा भंडार के उपयोग के समतुल्य 
राशि विशेष निधि बैंक खाता से मुख्य बैंक खाता में स्थानान्तरित की जाएगी । लेखा विभाग विशेष निधि पंजी 
प्रपत्र एस0एफ0 - 1 को अद्यतन करेगा तथा निम्न लिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


क्रेडिट 


450410000 
स्रोत अभिलेख 


मुख्य बैंक खाता 

डेबिट 
टू - नामित बैंक लेखा 
भंडार से प्राप्त सूचना । 
बैंक बही, खाता, विशेष निधि बैंक बही,विशेष निधि पंजी – प्रपत्र एस.एफ . - 1 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


साझा भंडार को विशेष निधि के लिए उपयोग को दर्ज करना : 


साझा बाजार की खपत पर लेखा विभाग निम्न प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


31100000 


विशेष निधि 


डेबिट 


43010020 


टू - सामग्री का क्रय - भंडार 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 

भंडार से प्राप्त सूचना । 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही, खाता, विशेष निधि पंजी -प्रपत्र एस. एफ . - 1 
विशेष निधि का नाम अंकित किया जाए । 


विशेष निधि का पूँजीगत व्यय के रूप में उपयोग 


19. 20 निम्नलिखित मामलों में लेखांकण पद्धतियाँ तथा प्रतिष्टियाँ " राजस्व व्यय के लिए विशेष निधि का उपयोग 

जिसे इस खंड में बताया गया है , के समान होगी : 
( क ) संवेदक / आपूर्तिकर्ता को प्रावधानित अग्रिम । 

संवेदक / आपूर्तिकर्ता को प्रावधानित अग्रिम की वसूली । 


निविदादाताओं से अग्रधन जमा प्राप्त करना तथा असफल निविदादाताओं को इसकी वापसी । 
सफल निविदादाताओं के अग्रधन जमा का सुरक्षित जमा में परिवर्तन । 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता से सुरक्षित जमा प्राप्त करना । 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता से सुरक्षित जमा की कटौती । 


( च) 
( छ) 
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सुरक्षित जमा की वापसी । 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता के विपत्र से कर की कटौती । 


( ट ) 


काटी गयी राशि को संबंधित प्राधिकारों को भुगतान आदि । 


19.6 अवधि अंत की प्रक्रिया 
19. 21 भुगतान नही किए विपत्रों के प्रावधानों हेतु निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित की जाएगी । 
( क ) विशेष निधि के व्यय से संबंधित विपत्र जिनका भुगतान नही हुआ है के विरूद्ध अवधि अंत में किए 

जाने वाले प्रावधान को दर्ज करना : 


लेखाकण अवधि वर्ष के अंत में विशेष निधि से किए गए राजस्व व्यय से संबंधित विपत्र जो अवधि के अंत में 
बिना भुगतान के रह गए है , के लिए प्रावधान किया जाएगा । 
प्रावधान के लिए विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


311000000 


चिन्हित विशेष निधि 


डेबिट 


350100103 


टू - संवेदक का नियंत्रण लेखा - विशेष निधि 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


प्रावधान की राशि का गणना पत्रक । 


( ख ) 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जनरल बही, लेखा, विशेष निधि पंजी । 

भुगतान दर्ज करना 
भुगतान जिनके लिए अवधि के अंत में प्रावधान किया गया है, के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


35010010 


संवेदक नियंत्रण लेखा -विशेष निधि 


डेबिट 


टू - नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


- 


भुगतान आदेश प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


- 


विशेष निधि बैंक बही, खाता,विशेष निधि पंजी । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


19. 22 


पूँजीगत परियोजना / कार्यो के मामले में कराए गए कार्य का स्थायी परिसंपत्तियों के अधिग्रहण / क्रय से 
संबंधित विपत्र जो लेखांकण अवधि के अंतिम तिथि तक प्राप्त हुए हो को प्रक्रिया पूरी करते हुए लेखांकण 
एवं भुगतान हेतु लेखांकन अवधि के पंद्रह दिनों के अंदर अग्रसारित किया जाना चाहिए । लेखांकण की 
प्रविष्टि वही होगी जो कंडिका उपर्युक्त कंडिका 19.20 जो विशेष निधियों के अधीन कार्यान्वित हो रहे 
पूंजीगत कार्यों और कंडिका 19. 21 जो विशेष निधियों से अर्जित / क्रय की गयी स्थायी परिसंपत्ति के लिए 
प्रावधानित है । 
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19.7 


निधियों को बंद करना : 


19. 23 


विशेष निधियों को बंद करने पर जिस उद्देश्य के लिए विशेष निधि सृजित हुई है प्राप्त हो जाने पर 
अनुपयुक्त निधि ( यदि हो ) को विशेष निधि से नगरपालिका निधि में स्थानांतरित कर दिया जाएगा और 
इसके लिए विशेष निधि बैंक खाता की राशि मुख्य बैंक खाता में स्थानान्तरित कर दी जाएगी । जहाँ भी 
आवश्यक हो नगरपालिका का अनुमोदन प्राप्त किया जाएगा । निम्न प्रतिष्टियाँ पारित की जाएगी । 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


3 
311000000 कर्णांकित विशेष निधि 

डेविट 
310100000 टू, नगरपालिका निधि 
| श्रोत अभिलेख - विशेष निधि बंद करने संबंधी सभा का संकल्प 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जनरल बही, लेखा, विशेष निधि पंजी - प्रपत्र, एस. एफ . - 1 


क्रेडिट 


कर्णांकित 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


____ 3 


डेविट 


क्रेडिट 


450210000 

मुख्य बैंक खाता 
460041000 

टू, नामित विशेष निधि बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख - विशेष निधि बंद करने संबंधी सभा का संकल्प 
अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक बही, विशेष निधि बैंक बही 
बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


19. 8 


आंतरिक नियंत्रण : 


19. 24 नगरपालिका द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण अपनाए जाएंगे: 


मुख्य बैंक खाता से नामित विशेष निधि बैंक खाता में राशि के स्थानान्तरण के पूर्व लेखा पदाधिकारी 
सुनिश्चित हो लेंगे कि सृजित निधि विशेष निधि पंजी में दर्ज हो गयी है । इसके अलावे यह सुनिश्चित किया 
जाएगा कि इस संव्यवहार को दर्ज करने के लिए जरनल भाउचर प्रपत्र जी0ई0एन0 - 7 में तैयार कर लिया 
गया है तथा इसे विशेष निधि पंजी में प्रासंगिक किया गया है । 


लेखा पदाधिकारी और / या इस क्रम नामित पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि ससमय अनिवार्य 
अंशदान विशेष निधि बैंक खाता में स्थानांतरित हो जाए । 


लेखा पदाधिकारी और / या इस क्रम में नामित पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि जिन उद्देश्य के लिए 
विशेष निधि सृजित हुआ है उससे निम्न उद्देश्य हेतु विशेष निधि का उपयोग नही हो । 


विशेष निधि लेखा का मासिक बैंक समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी या लेखा पदाधिकारी या 
कोई अन्य नामित पदाधिकारी जो बैंक खाता संचालन हेतु जवाबदेह हो द्वारा किया जाए । 


लेखा पदाधिकारी या इसलिए नामित पदाधिकारी नियमित रूप से विशेष निधि से हुए व्यय एवं विशेष निधि 
बैंक खाता के अधिशेष में कमी का मिलान करेंगे । 
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प्रत्येक माह के अंत में लेखा पदाधिकारी या इस हेतु नामित कोई अन्य पदाधिकारी विशेष निधि खाता के 
अंतशेष का विशेष निधि पंजी एवं विशेष निधि बैंक खाता के अंतशेष से समाधान करेंगे । 


इस हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अलावे मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु विवरणी / 
प्रतिवेदन की सूची विहित करेंगे । 


19. 25 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी एवं लेखा पदाधिकारी द्वारा अभिप्रमाणित होंगे । 


19.9 तुलन पत्र में प्रस्तुतीकरण : 
19. 26 विशेष निधि के लेखांकण हेतु उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखा शीर्षो को नगरपालिका के वित्तीय 

विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों में दर्शाया जाएगा । ऐसी सभी विवरणियों तथा 

अनुसूचियों पर नामित प्राधिकारों के हस्ताक्षर एवं मुहर लगाए जायेंगे । 
19. 27 विशेष निधि से संबंधित अनुसूचि आय व्यय विवरणों में निम्नलिखित रूप से प्रावधानित होगी 
अनुसूची- बी0 - 2:- विशेष निधि 


कोड 


विवरण 


विशेष 
निधि 


विशेष - विशेष । विशेष । विशेष | विशेष 
निधि | निधि | निधि | निधि | निधि 


विशेष 
निधि 


( क ) आरम्भ शेष 
( ख ) विशेष निधियों में वृद्धियां 
1. नगरपालिकाओं निधियों से 
स्थानांतरण 
2. विशेष निधि निवेशों से ब्याज / 
लाभांश 
3. विशेष निधि निवेशों से निपटान से 
आय 
4. विशेष निधि निवेशों के मूल्य में 
वृद्धि 
5. अन्य कारण (प्रकृति अंकित की 
जाय ) 

योग ( ख ) 

योग ( क + ख ) 
( ग ) निधियों से भुगतान 
1. स्थायी परिसंपत्तियों पर पूंजीगत 
व्यय 


योग 


| 


2. राजस्व व्यय, वेतन, मजदूरी एवं 
भत्ते आदि 
किराया 
अन्य प्रशासनिक प्रभार 

योग 
3. अन्य 
| विशेष निधि निपटान से हानि 
विशेष निधि के मूल्य में कमी 
नगरपालिका निधि में स्थानांतरण 

योग 
योग ( ग ) 


। 


वर्ष के अंत में शुद्ध अधिशेष 

( क ) + ( ख ) – ( ग ) 
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अनुसूची - बी0 - 3 : - रिजर्व की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के आरंभ 
में आरंभ शेष 


योग 
(50 ) 


वर्ष के 
अंत में 
अंत शेष 
( 50 ) 


कमी 
( 50 ) 


__ (50 ) 


312300000 


। विशेष निधि (व्यवहृत ) 
योग 


अनुसूची - बी0 – 7 : - प्राप्त जमा की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के प्रारंभ | चालू वर्ष 
में आरंभ शेष | में संवर्धन 


वर्ष के 
दौरान 
वापसी 


चालू वर्ष 
के अंत में 
बकाया 
शेष 


340100203 
340100207 


340100103 


| संवेदक - सुरक्षित जमा 
विशेष निधियां - आपूर्तिकर्ता का सुरक्षित 
जमा 
जमा - विशेष निधियां 
– संवेदकों का अग्रधन जमा 
- विशेष निधियां 
आपूर्तिकर्ता का अग्रधन जमा - विशेष 
निधियां 
संवेदकों की रोगी गयी राशि - विशेष 
निधियां 
आपूर्तिकर्ता की रोकी गयी राशि - विशेष 


340100107 


340100303 


340100307 


निधि 


योग 


अनुसूचि बी0 – 9 : अन्य देयताओं की अनुसूचि ( खुदरा लेनदार ) 
कोड सं0 

विवरण 


चालू वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 

4 


1 


350100103 
350100303 
350200201 


संवेदक का नियंत्रण लेखा - विशेष निधि 
आपूर्तिकर्ताओं का नियंत्रण लेखा - विशेष निधि 
श्रोत से आयकर कटौती 
योग : 


अनुसूचि बी0 - 13 : निवेशों की अनुसूचि - अन्य निधियाँ 

किनके यहां 
कोड सं0 

विवरण 

निवेश हुआ 


अंकित मूल्य 


लगत 


अभियुक्ति 


१ 


5 


421100100 


कोई अन्य निवेश - विशेष निधि 
निवेश 
योग : 
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अनुसूचि बी0 - 17 : नगद एवं बैंक अधिशेषों की अनुसूचि 
कोड सं0 

विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

( रू0 ) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 

4 


450102000 
450210000 
450410000 


रोकड़ लेखा 
मुख्य बैंक लेखा 
नामित बैंक लेखा 


योग : 


अनुसूचि बी0 - 20 : ऋण, अग्रिम एवं जमा की अनुसूचि 
कोड सं0 

विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

( रू0 ) 

3 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


2 
संवेदकों को अग्रिम भुगतान किया गया अग्रिम 
– विशेष निधियाँ 


460400203 


योग : 
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प्रपत्र - एस0एफ0 - 1 
नगरपालिका का नाम 
विशेष निधियाँ 

पंजी 


लेखांकण इकाई: 
निधि कोड 


निधि के सृजन / वृद्धि पर 


निधि के व्यवहृत हाने पर 


समेकि 


अभि 


स्वीकृति 


राशि 


युकि 


अभिश्रव 
संख्या 
का प्रसंग 


की 


निधि का 
समेकि | अंतशेष 
त राशि (रू0 ) 
( रू0) (5 -10 ) 


राशि 
( रू0 ) 


विवरण 


भुगता 

भाउचन 
न की संख्या 
तिथि | का प्रसंग 


विवरण 


राशि 


( रू0 ) 


त 


तिथि 


( रू0 ) 


2 


3 


4 


5 


6 


| 78 


9 


10 


11 


| 12 
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अध्याय - 20 


20 


उधारी 


उधारी के इस अध्याय का उद्देश्य 


नगरपालिकाओं द्वारा लिए गए उधार से संबंधित संव्यवहारों की लेखांकण प्रणाली, लेखांकण नीतियों तथा 
आंतरिक नियंत्रण की जरूरतों की जानकारी देनी है । 


इस अध्याय के अंत में आप 


ऋण से संबंधित लेखांकण प्रणाली, नीतियों , पद्धतियों, क्षेत्र तथा आंतरिक अंकेक्षण से अवगत हो जायेंगे । 


20. 1 


प्रस्तावना : 


20 . 1 


इस अध्याय में नगरपालिकाओं द्वारा प्राप्त किए ऋण से संबंधित संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखांकण 
प्रणाली अंतर्विष्ट है । 


20 . 2 


नगरपालिकायें , प्रचलित कानूनों के अनुरूप डिबेन्चर जारी कर या अन्य तरीके से उन उद्देश्यों की पूर्ति 
जिनका उल्लेख स्वीकृति में है, के लिए ऋण ले सकती है । ये उधारियाँ सामान्यतया नगरपालिकाओं में 
न्यस्त चल एवं अचल परिसम्पत्तियों से सुरक्षित रहती है । सरकार द्वारा विशेष रूप से स्वीकृति प्राप्त किए 
बिना इसे स्वीकृति से भिन्न किसी उद्देश्य की पूर्ति के लिए नही किया जा सकता । 


20. 3 


जहाँ स्वीकृति में यह प्रावधान हो कि इस ऋण की वापसी के लिए निक्षेप निधि संस्थित होगी, नगरपालिका 
इसे संस्थित करेगी तथा नगरपालिका निधि से इसमें निधि क्रेडिट करेगी । उसी तरह यदि शर्त में प्रावधान 
हो तो ऋण के पुनर्भुगतान के लिए एक स्क्रो लेखा संस्थित होगा । वहाँ इसे सृजित किया जाएगा तथा 
इसमें कर्णकित निधि क्रेडिट की जएगी । 


निक्षेप निधि या स्क्रो लेखा के संस्थित करने का उद्देश्य ब्याज सहित इतनी राशि संचित करना है जो 
पुनर्भुगतान अनुसूचि के अनुसार ऋण के पूनर्भुगतान हेतु पर्याप्त हो । 


20. 2 लेखांकण के सिद्धान्त : 


उधारी ( प्राप्त ऋण) संबंधी लेन देन की प्रविष्टि , लेखांकण तथा व्यवहार निम्न लेखांकण सिद्धांतों द्वारा 
नियंत्रित होंगे : 


ऋण पर ब्याज के व्यय को प्रोदभूत आधार पर मान्यता दी जाएगी । 


या 


लिया गया ऋणजिसका उपयोग स्थायी परिसंपत्तियों के अर्जन या निर्माण में हुआ है, के ब्याज की राशि 
परिसम्पत्तियों के उपयोग लायक होने की तिथि तक के ब्याज की राशि संबंधित परिसम्पत्तियों के मूल्य में 
जोड़ी जाएगी । 


ब्याज के पिछले भुगतान की तिथि से वित्तीय प्रतिवेदन की तिथि तक प्रोदभूत ब्याज की गणना की जाएगी 
तथा इसे चालू वर्ष के आय - व्यय विवरण में भारित किया जाएगा । 
डिबेन्चर या बॉड जारी करने में किए गए व्यय को किस्तों में चुकाने के लिए आस्थगित किया जाएगा तथा 
इसे बराबर किस्तों में 5 वर्ष तक या ऋण की अवधि तक ( जो भी पहले हो ) में चुकाया जाएगा । यदि डिबेन्चर 
या बॉड का मोचन परिपक्वता अवधि के पहले किया जाता है तो इसके व्यय के बचे हुए राशि को अपलेखित 
करते हुए संबंधित वर्ष के व्यय के रूप में आय – व्यय विवरणी में भारित किया जाएगा । परन्तु ऋण उगाही से 
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संबंधित अन्य सभी प्रकार के व्यय जिनपर विचारण नही हुआ है , को निर्गम व्यय के रूप में जिस वर्ष प्रोदभूत 
हुए हो उसी वर्ष व्यय के रूप में दिखाकर समाप्त कर दिया जाएगा । 


20 . 3 


लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ 


20. 5 


इस खण्ड में ऋण से संबंधित लेन - देन के लेखांकण, के परिप्रेक्ष्य में अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजों, प्रपत्रों, 
लेखा प्रविष्टियों आदि का वर्णन है । ऋण के लेखांकण के लिए कतिपय प्रपत्र एवं पंजियाँ है जो ऋण विशेष 
के लिए है : 


जैसे ऋण की पंजी (प्रपत्र बी0आर0 - 1 ), इन प्रपत्रों ( बी0आर0 - 3 ) इस अध्याय के अंत में संलग्न है तथा 
इनके पहले स्वंद लिखा गया है । 


20 . 4 


ऋण प्राप्ति के लिए लेखांकण : 


20. 6 


स्वीकृति की शर्तो के अनुरूप लिए गए उधार की प्रविष्टि लेखा विभाग द्वारा प्रपत्र वी0आर0 - 1 में से धारित 
ऋण पंजी में की जाती है । प्रत्येक लिए गए ऋण के लिए एक अलग पन्ना आवंटित होता है । यदि डिबेन्चर 
निर्गम के लिए स्वीकृति प्राप्त होती है तो डिबेन्चर धारी का विवरण प्रपत्र वी0आर0 - 2 डिबेन्चर पंजी में दर्ज 
किया जाता है । प्राप्त ऋण को नामित ऋण के बैंक लेखा में जमा किया जाता है । 


20.7 
(क ) 


ऋण बढ़ाना / उधार लेना : ऋण प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
जहाँ धन उगाही के लिए डिबेन्चर जारी किए गए होः 
450000000 ऋण का नामित बैंक लेखा 

डेबिट 


330700000 


ज्व बॉन्डस और डिबेन्चर्स 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: 


दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी0ई0एन0 - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता, ऋण पंजी प्रपत्र - बी0आर0 - 1 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 


पहचान आसान करने के लिए डिबेन्चर का प्रतिशत या अन्य कोई विशेषता लिखी जाए । 


नोट - 1 : - असुरक्षित ऋण के लिए मुख्य लेखा शीर्ष 330 क्रेडिट किया जाएगा । इस व्यवस्था इस अध्याय में वर्णित 

ऋण के सभी प्रविष्टियों के लिए लागू होगा । 


नोट - 2 : - बॉन्ड और डिबेन्चर खाता में प्रविष्टियाँ अध्याय - 5 लेखांकण की पद्धतियाँ में बताए गए तरीके से की 

जाएगी । इस अध्याय में आगे बतायी गयी सभी अन्य प्रविष्टियाँ समरूप तरीके से खाता लेखा में की जाएगी । 
जब कभी भी रोकड़ या बैंक लेखा अन्तर्विष्टि हो जरनल बही में कोई प्रविष्टि नही होगी । 


जहाँ ऋण की उगाही डिबेन्चर जारी करने से भिन्न तरीके से हो 


450000000 


ऋण का नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


330000000 


ज्व ऋण 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: - 


दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जी0ई0एन0 - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता, ऋण पंजी प्रपत्र बी0आर0 - 1 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 
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संस्था का नाम जिससे ऋण प्राप्त किया गया हो , ऋण के किसी विशेष गुण जिससे उसे आसानी से 
पहचाना जा सके अंकित किया जाए । 


20.5 


ऋण / डिबेन्चरों पर भुगतेय ब्याज का लेखांकण : 


20 . 8 


प्रोदभूत ब्याज को दर्ज करना - ब्याज भुगतान हेतु नगरपालिका के नामित प्राधिकार द्वारा स्वीकृति प्राप्त 
होने पर लेखा विभाग ब्याज के भुगतान के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


डेबिट 


क्रेडिट 


24000000 

ब्याज एवं वित्तीय प्रभार 
350120100 

टू - प्रोदभूत एवं देय ब्याज ऋण 
स्रोत अभिलेख : - ब्याज का गणना पत्रक । 
अद्यतन किए गए अभिलेख : बैंक बही, खाता 


20.9 ब्याज मुक्त ऋणों के लिए ब्याज का कोई प्रावधान नही किया जाएगा । 
20. 10 ब्याज का भुगतान दर्ज करना - उधार देने वालों को ब्याज का भुगतान करने पर लेखा विभाग 

निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


35012010 


4502100 


प्रोदभूत एवं देय ब्याज -ऋण डेबिट 
टू - बैंक खाता 
: - भुगतान आदेश - प्रपत्र - जी0ई0एन0 - 13 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


20. 11 जिस ब्याज का दावा नही किया गया हो या भुगतान नही हुआ हो उसे चालू देयता करार दिया जाएगा । 
20.12 प्रोदभूत किन्तु अदेय ब्याज : - ब्याज भुगतान की अंतिम तिथि से वित्तीय विवरणियाँ तैयार होने तक की 

अवधि के लिए प्रोदभूत ब्याज की गणना की जाएगी तथा इसका प्रावधान किया जाएगा । लेखा विभाग 
निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा : 


24000000 


ब्याज एवं वित्तीय प्रभार 


डेबिट 


36020010 


क्रेडिट 


टू- प्रोदभूत अदेय ब्याज के लिए प्रावधान 
ब्याज का गणना पत्रक 


स्रोत अभिलेख 


: - 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल बही, खाता 


20. 13 प्रावधानित ब्याज को उत्क्रमित करना : 


नए लेखांकण वर्ष के आरम्भ में पिछले लेखांकण वर्ष में प्रावधान हेतु की गयी प्रविष्टि को उत्क्रमित कर 
निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी । 


36020010 


प्रोदभूत अदेय ब्याज के लिए प्रावधान 


डेबिट 


24000000 


टू - ब्याज एवं वित्तीय प्रभार 


क्रेडिट 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


455 


स्रोत अभिलेख 


: - 


ब्याज का गणना पत्रक । 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल बही, खाता 


20 . 14 


उत्क्रमित प्रविष्टि द्वारा संबंधित अवधि की प्रविष्टि तथा चालू वर्ष में पारित व्यय को अगले लेखांकण अवधि 
में उत्क्रमित किया जाएगा । अगले लेखांकण अवधि मे ब्याज भुगतान को ऋण / डिबेन्चर पर ब्याज खाते 
में उसी प्रकार डेबिट किया जाएगा जैसे कंडिका 20.1 एवं 20.12 में प्रोदभूत एवं भुगतेय ब्याज के लिए हुआ 


है । 


20. 15 उपरोक्त उत्क्रमण प्रविष्टि से किया गया क्रेडिट स्वयंमेव अगले लेखांकण अवधि में किए गए अतिरिक्त 

डेबिट का निदान कर देगा । 


20. 6 ऋण के पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों के मोचन का लेखांकण : 

ऋण के पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों का मोचन हेतु जब निक्षेप निधि संस्थित की गयी हो 
20. 16 निक्षेप निधि का सृजन / वृद्धि : 

जहाँ स्वीकृति को शर्त में ऋण या डिबेन्चर निर्गत करने हेतु निक्षेप निधि की स्थापना का प्रावधान हो वहां 
स्वीकृति की शर्तो में उल्लिखित राशि वर्ष के अंत में मुख्य निधि से निक्षेप निधि में अंतरित की जाएगी । इसे 
दर्ज करने के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा - 


4 


. 


29000000 


रिजर्ब निधियों में स्थानान्तरण 


डेबिट 


31150000 


टू - निक्षेप निधि 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: - 


निक्षेप निधि के सृजन हेतु परिषद् द्वारा पारित संकल्प । 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल बही, खाता, ऋण मोचन निधि पंजी - प्रपत्र बी0आर0 3 


20 . 17 


मुख्य बैंक लेखा से निक्षेप निधि का बैंक लेखा के निधि का स्थानांतरण नगरपालिका निधि से निक्षेप निधि में 
स्थानांतरित राशि एक अलग बैंक खाता में जमा की जाएगी । जमा होने पर लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित की जाएगी : 


45041000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: 


बैंक द्वारा दर्ज पावतीयुक्त जमा रसीद , अंतरण सूचना 


अद्यतन किए गए अभिलेख : 


बैंक बही, खाता, ऋणमोचन निधि की पंजी - प्रपत्र बी0आर0 - 3 


20. 7 निक्षेप निधि का निवेश : 


20 .18 


निक्षेप निधि से किए गए निवेशों की निक्षेप निवेश निधि ( प्रपत्र आई0एन0 - 1) में प्रविष्टि की 
जाएगी ।( अध्याय - 7 निवेश में यथा प्रावधानित ) इस प्रकार की राशियों के निवेश के लिए उन्ही लेखांकण 
प्रविष्टियाँ / पद्धतियों का अनुशरण किया जाएगा जैसा कि अन्य निवेशों के लिए होता है । ये निवेश, निवेश 
की परिपक्वता, ब्याज दर्ज करने , निवेशों के विक्रय / परिपक्वता से लाभ / हानि से संबंधित है । इनका 
वर्णन अध्याय 17 निवेश में वर्णित है । 


20. 19 


निवेशों से अर्जित ब्याज, निवेशों के निपटान से लाभ / हानि , (यदि हो ) द्वारा निक्षेप निधि ( प्रपत्र 
बी0आर0 - 3 ) को अद्यतन किया जाएगा । 
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नगरपालिका निधि से निक्षेप निधि में स्थानांतरण : 


20. 20 निक्षेप निवेश की जाँच में पायी गयी क्षति की भरपायी के लिए नगरपालिका निधि से निक्षेप निधि में 

स्थानान्तरण : 


परिक्षण के दौरान यदि पाया जाए कि निक्षेप निधि में किए गए निवेश का मूल्य स्वीकृति में अंकित मूल्य से 
कम हो गया है तो इस अंतर को नगरपालिका निधि से पाटा जाएगा । लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ 
पारित करेगा : 


29000000 


रिजर्व फंड में स्थानान्तरण 


डेबिट 


31150000 


टू - निक्षेप निधि 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


ऋणमोचन पंजी प्रपत्र बी0आर0 - 3 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जनरल बही, खाता, निक्षेप पंजी प्रपत्र बी0आर0 - 3 


20 . 21 निधि का स्थानान्तरण दर्ज करना : 


नगरपालिका निधि से निक्षेप निधि में इस प्रकार स्थानांतरित अतिरिक्त राशि निक्षेप बैंक खाता में जमा की 
जाएगी तथा तदनुसार निम्न प्रविष्टि पारित की जाएगी । 


45041000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


45021000 


टू - बैंक लेखा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: - 


बैंक द्वारा प्राप्त किए गया जमा चालान, स्थानांतरण सूचना 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाए । 

ऋण का पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों का मोचन : 
20. 22 ऋण / डिबेन्चर का पुनर्भुगतान / मोचन 

ऋण के पुनर्भुगतान और / या डिबेन्चरों के मोचन के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित 

करेगा : 
( क ) ऋणमोचन निधि में ऋण का पुनर्भुगतान : 


330000000 


ऋण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 
स्रोत अभिलेख 


टू - नामित बैंक लेखा 
भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 -15 


: - 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


रोकड़ सह बैंक बही, खाता, ऋण पंजी प्रपत्र बी0आर0 - 3 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित की जाए । 
( ख ) ऋणमोचन निधि से डिबेन्चरों का मोचन : 
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330700000 


बॉन्ड एवं डिबेन्चर 


डेबिट 


450410000 


टू - नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रप. जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, खाता,निक्षेप पंजी प्रपत्र - बी0आर0 - 3 
ऋण के पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों के मोचन पर निक्षेप निधि से निधि का स्थानान्तरण : 


311500000 


ऋणमोचन निधि 


डेबिट 


450210000 


क्रेडिट 


टू - नगरपालिका निधि 
भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


स्रोत अभिलेख 


: - 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


जरनल बही, खाता, ऋणमोचन पंजी – प्रपत्र बी0आर0 - 3 


जहां ‘ स्क्रो खाता रहने के मामले में ऋण का पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों का मोचन : 
20. 23 ‘ स्क्रो खाता सृजित करना : 

जहाँ ऋण उगाही या डिबेन्चर जारी करने की शर्तो में स्क्रो खाता के संधारण का प्रावधान हो वहां 
स्वीकृति आदेश में उल्लेखित राशि कर्णांकित आय से स्क्रो खाता में स्थानान्तरित की जाएगी । उदाहरण के 
लिए: - यदि ऋण जलापूर्ति आधारभूत संरचना निर्माण के लिए लिया गया हो तो जल आपूर्ति से प्राप्त आय 
का कोई निश्चित प्रतिशत जो जल कर के रूप में प्राप्त होता है , को ‘ स्क्रो खातामें जमा किया जाएगा । 
स्क्रो खाता के सृजन के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा : 


450410000 


नामित बैंक लेखा 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक लेखा 


क्रेडिट 


43130010 


टू - जल प्रभार से प्राप्य ( चालू ) 


क्रेडिट 


431300102 


टू - जल प्रभार से प्राप्य (बकाया ) 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


431300103 

टू - जल संयोजन प्रभार 
स्रोत अभिलेख : - दैनिक संग्रहण सार - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 13 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, खाता, ऋण पंजी, डिबेन्यर पंजी 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाए । 


‘ स्क्रो खाता में पड़ी हुई राशि से निवेश : 


20. 24 स्क्रो खाता से किए गए निवेश की ‘ स्क्रो खाता निवेश पंजी ( प्रपत्र आई0एन0 - 1) में प्रविष्टि की जाएगी 

( अध्याय 17 निवेश में यथा प्रावधानित ) इस तरह की राशियों के लिए की जाने वाली लेखांकण प्रविष्टियाँ / 
पद्धतियाँ वही होगी जो अन्य निवेशों के मामले में की जाती है । ये निवेश, निवेशों की परिपक्वता, ब्याज दर्ज 
किया जाना, निवेश के बिक्री / परिपक्वता पर लाभ / हानि आदि से संबंधित रहती है । इनका वर्णन 
अध्याय 17 निवेश में किया गया है । 
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20 .25 निवेश पर अर्जित ब्याज निवेशों के व्ययन पर लाभ / हानि के व्ययन पर लाभ / हानि ( यदि हो ) 

को " स्क्रो लेखा निवेश पंजी में अद्यतन किया जायेगा । 


ऋण / डिबेन्चरों का लेखांकण तथा ब्याज का भुगतान 


20.26 ऋण / डिबेन्चर / बॉन्डस उगाही / निर्गम के ब्याज भुगतान एवं लेखांकण की पद्धति वही होगी जैसी 

उपरोक्त ऋण / डिबेन्चर पर भुगतेय ब्याज के लेखांकण खण्ड में प्रावधानित है , इसे देखा जा सकता है । 
मात्र अंतर यही है कि मुख्य बैंक लेखा के स्थान पर स्क्रो बैंक लेखा है । भुगतान दर्ज करने के लिए लेखा 
विभाग निम्न प्रविष्टियाँ पारित करेगा : 


350120000 


डेबिट 


प्रोदभूत एवं देय ब्याज 
टू - नामित बैंक लेखा 


450410000 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


गणना प्रत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख : -बैंक बही, खाता, ऋण पंजी, डिबेन्चरों की पंजी । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


ऋण का पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों का मोचन 
20 . 27 ऋण का पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों के मोचन पर : 

ऋण के पुनर्भुगतानक और / या डिबेन्चरों के मोचन पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा 
स्क्रो लेखा से ऋण का पुनर्भुगतान 
ऋण 

डेबिट 


330000000 


450410000 


टू - नामित बैंक लेखा 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


: - 


भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता, ऋण पंजी – प्रपत्र बी0आर0 - 1 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


डेबिट 


( ख ) स्क्रो खाता से डिबेन्चरों का मोचन : 
330700000 

बान्ड एवं डिबेन्चर 
45041000 

टू - नामित बैंक लेखा 
स्रोत अभिलेख : - भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, खाता, डिबेन्चरों की पंजी । 


क्रेडिट 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 
निक्षेप निधि खाता नही होने के मामले में ऋण का पुनर्भुगतान / डिबेन्चरों का मोचन : 
20. 28 ऋण को पुनर्भुगतान या डिबेन्चरों का मोचन दर्ज करना : जहाँ निक्षेप निधि संधारित नही है वहाँ ऋण का 

पुनर्भुगतान या डिबेन्चरों का मोचन नगरपालिका निधि से एकरारनामा में उल्लिखित शर्तो के अनुसार होगा 
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तथा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगीः 


330000000 


ऋण 


डेबिट 


330700000 


बॉन्ड एवं डिबेन्चर 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश – प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख : - 


बैंक बही, खाता, ऋण पंजी, डिबेन्चरों की पंजी 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


20 . 29 


ऋण उगाही या डिबेन्चर जारी करने में हुए व्यय का लेखांकण : 
ऋण उगाही व्यय दर्ज करना : - ऋण उगाही या डिबेन्चर जारी करते समय नगरपालिका ऋण स्तर 
शूल्क , सुरक्षा सृजन शूल्क स्टाम्प डयूटी, गारन्टी कमीशन आदि के रूप में व्यय कर सकती हैं । इन व्ययों 
को समेकित करते हुए इन ऋण उगाही व्यय के रूप में वगीकृत किया जाता है तथा इनका भुगतान करते 
समय लेखाविभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करता है : 


480100000 


ऋण उगाही व्यय 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 

टू - बैंक खाता 
स्रोत अभिलेख : - भुगतान आदेश - प्रपत्र जी0ई0एन0 - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख : - बैंक बही, खाता 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


20 . 30 ऋण उगाही व्यय के मोचन दर्ज करना : 


ऋण उगाही व्यय का पाँच वर्षों की अवधि में बराकर किस्तों में या ऋण की अवधि ( जो कम हो ) में मोचन 
किया जाता है । उदाहरण के लिए ऋण उगाही में हुए 50, 000 रू0 के व्यय को पांच वर्षों में 10,000 रू प्रति 
वर्ष की दर से प्रत्येक वर्ष मोचन किया जाता है प्रत्येक वर्ष ऋण उगाही व्यय के मोचन किए गए भाग के 
लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करता है । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


27050000 


अपलेखित विविध व्यय 


डेबिट 


480100000 


टू - ऋण उगाही व्यय 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल बही, खाता 


20 . 31 


ऋण उगाही व्यय का अपलेखन यदि ऋण का समय पूर्व भुगतान हो जाता है या डिबेन्चर का परिपक्वता के 
पूर्व मोचन किया जाता है तो लंबित ऋण उगाही व्यय को उसी वर्ष में अपलेखित कर दिया जाता है | जब 
समय पूर्व भुगतान या परिपक्वता के पूर्व मोचन किया जाता हों उपरोक्त उदाहरण में यदि यह माना जाय कि 
तीसरे वर्ष में ऋण का समय पूर्व भुगतान होता है तो ऋण उगाही व्यय का लंबित 30,000 / - को तीसरे वर्ष 
में अपलेखित किया जाएगा । वित्तीय वर्ष के अंत में लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियाँ पारित करेगा । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


27050000 


अपलेखित विविध व्यय 


डेबिट 


टू - ऋण उगाही व्यय 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


अपलेखन संबंधी परिषद का संकल्प 


अद्यतन किए गए – अभिलेख - जरनल बही, खाता 


20. 7 


आंतरिक नियंत्रण 


20 .32 ऋण संबंधी संव्यवहारो के मामले में निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रणों का पालन किया जाएगा । 


( क ) 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि व्याज भुगतान की अंतिम तिथि से लेकर वित्तीय विवरण की तिथि के 
बीच की अवधि के लिए प्रोदभूत व्याज के विरुद्ध पर्याप्त प्रावधान किया गया है तथा इसे चालू वर्ष के 
आय – व्यय विवरण में भारित किया गया है । 


लेखा पदाधिकारी ऋणमोचन निधि निवेश अभिलेखों का भौतिक सत्यापन करेंगे तथा इसकी तुलन 
ऋणमोचन निवेश लेखा से करेंगे । 


है 


लेखा पदाधिकारी उगाही किए गए निधियों का अनुश्रवण करेंगे तथा इसके समुचित उपयोग का सुनिश्चित 
करेंगे । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि निक्षेप निधि का वर्तमान मूल्य सरकार द्वारा स्वीकृत निधि के मूल्य के 
साथ संबद्ध रहे । यदि दोनों के मूल्य में अंतर आ जाय तो मुख्य बैंक लेखा से पर्याप्त निधि का अंतरण निक्षेप 
निधि के बैंक खाता में की जानी चाहिए । 


कि 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि प्राप्त आय का ‘ स्क्रो खाता में अंतरण उधारी की शर्तों के अनुरूप है । 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि जिन उद्देश्यों के लिए ऋण लिये गये थे, उन्हीं 
उद्देश्यों की पूर्ति में इनका उपयोग हो रहा है । विचलन होने की स्थिति में सरकार मुख्य नगरपालिका 
पदाधिकारी के विरुद्ध समुचित कार्रवाई कर सकती है । 


इस हस्तक में दिये गये प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु प्रतिवेदनों / 
विवरणों की अतिरिक्त सूचीनिर्धारित कर सकते हैं । 


20. 33 सभी समाधान विवरणियों पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यापित की 

जायेगी । 


20 . 7 


वित्तीय विवरणों में प्रस्तुतिकरण 
ऋणों के लेखांकण में उपयोग में लाये गये विभिन्न लेखा शीर्ष नगरपालिका के वित्तीय विवरणों या वित्तीय 
विवरणों के साथ संलग्न अनुसूचियों में प्रदर्शित किये जायेंगे । इन सभी वित्तीय विवरणों तथा अनुसूचियों 
पर नामित पदाधिकारी का मुहर सहित हस्ताक्षर लिया जायेगा । 


ऋण से संबंधित आय – व्यय विवरणी निम्न रूप से प्रावधानित है : 
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अनुसूचि आई0 - 13 : ब्याज एवं वित्तीय व्यय 
कोड सं0 

विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

( रू0) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


A 


240100000 
240200000 
240300000 


240400000 
240500000 


केन्द्र सरकार से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
राज्य सरकार से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
सरकारी निकायों एवं संस्थानों से प्राप्त ऋण पर 
ब्याज 
अंतराष्ट्रीय संस्थानों से ऋण पर ब्याज 
बैंक एवं अन्य वित्तीय संस्थानों के ऋण पर 
ब्याज 
अन्य ब्याज 
बैंक प्रभार अन्य वित्तीय व्यय 


240600000 
240700000 
240800000 


ब्याज एवं वित्तीय व्ययों का योग : 


अनुसूचि आई0 - 16 : प्रावधानों एवं अपलेखन की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 


2 


270500000 


अपलेखित विविध व्यय 


योग - प्रावधानों एवं अपलेखन : 


20. 36 ऋणों से संबंधित तुलनपत्र का सार निम्नलिखित है : 

कर्णांकित निधियों की अनुसूचि 
अनुसूचि बी0 - 2 ( क ) – ऋणमोचन निधि 


| 


ऋणमोचन निधि 


| क्र० । 

विवरण 
| ( क ) | आरम्भ शेष 
( ख ) | ऋण मोचन निधियाँ में परिवर्धन : 
(i) | नगरपालिका निधियों से स्थानांतरण 
( ii) 

ऋणमोचन निवेशों से अर्जित ब्याज / लाभांश 

ऋणमोचन निवेशों के निपटान से लाभ 
(iv ) | ऋणमोचन निवेशों के मूल्य में वृद्धि 
( v) अन्य अभिवृद्धि (प्रकृति अंकित हो ) 
योग ( ख ) 


योग (( क ) + ( ख )) 
( ग ) | निधियों से भुगतान 
( i) | स्थायी परिसम्पत्तियों पर पूँजीगत व्यय । 


अन्य 


योग 
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( ii ) 


राजस्व व्यय 
वेतन, मजदूरी औरा भत्ते आदि, किराया 
अन्य प्रशासनिक व्यय 


योग 


अन्य 
ऋणमोचन निधि के निपटान से हानि 
ऋणमोचन निधियों से निवेशों के मूल्य में कमी जिसे नगरपालिका निधि में 
स्थानान्तरित किया गया है । 


योग 


योग ( ग ) 


वर्ष के अंत में शुद्ध अधिशेष : - (( क ) + ( ख ) – (ग )) 


अनुसूचि बी0 - 2 ( ख ) – इस्क्रो लेखा 


क्र० 


इस्क्रो लेखा 


( i) 


विवरण 
आरम्भ शेष 
( ख ) लेखा में अभिवृद्धि : 

परियोजना की आय से स्थानांतरण 
| ( ii ) | लेखा निवेशों से अर्जित ब्याज / लाभांश 

( iii) लेखा निवेशों के निपटान से लाभ 
(iv ) | लेखा निवेशों के मूल्य में वृद्धि 
( v) | अन्य अभिवृद्धि (प्रकृति स्पष्ट किया जाए ) 


योग ( ख ) 


योग (( क ) + ( ख )) 
( ग ) | निधियों से भुगतान 

स्थायी परिसम्पत्तियों पर पूँजीगत व्यय 
अन्य 


योग 


(ii) 


राजस्व व्यय 
वेतन , मजदूरी औरा भत्ते, किराया 
अन्य प्रशासनिक व्यय 


योग 


(ii) 


अन्य 
स्को एकाउन्ट निवेशों के निपटान से हानि 
स्को एकाउन्ट निवेशों के मूल्य में कमी जिसे 
स्को नगरपालिका निधि में स्थानान्तरित 


योग 


योग ( ग ) 


वर्ष के अंत में शुद्ध अधिशेष : - ((क ) + ( ख ) + ( ग)) 
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अनुसूचि बी0 - 5 / 6 : सुरक्षित एवं असुरक्षित ऋण ( कोड सं0 - 3301331 ) 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि । 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
___ ( रू0 ) 

4 


3 


330100000 
330200000 
330300000 
330400000 
330500000 
330600000 
330700000 
330800000 


2 
केन्द्र सरकार से ऋण 
राज्य सरकार से ऋण 
सरकारी निकायों तथा संस्थाओं से ऋण 
अन्तर्राष्ट्रीय एजेन्सी से ब्याज 
बैंको एवं अन्य वित्तीय संस्थानों से ऋण 
अन्य सावधि लोन ऋण, बॉन्ड एवं डिबेन्चर्स 
अन्य ऋण 


योग - सुरक्षित / असुरक्षित ऋण 


नोट: 
1 . 


2 . 


प्रत्येक कोटि के अधीन ऋण राशि एवं ब्याज की दर तथा कुल बकाया का प्रावधान प्रत्येक ऋण के लिए 
किया जाय । 
प्रत्येक कोटि के लिए प्रतिभूति की कोटि की प्रकृति अंकित की जाय । 
यदि कोई गारंटी दी गयी हो तो उसका उल्लेख किया जाय । 
बान्ड / डिबेन्चर के मोचन की शर्ते अंकित की जाय । । 
यदि ऋण सीधे कार्यकारी एजेंसी को दिया गया हो तो परियोजना का नाम जिसके लिए ऋण लिया गया है 
लिखा जाय । 


अनुसूचि बी0 – 9 : अन्य देयताओं की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि | पूर्ववर्ती वर्ष की राशि । 

( रू0 ) 


( रू0 ) 


1 


2 


4 


350120000 


| प्रोदभूत एवं देय ब्याज 


योग - अन्य देयता 


अनुसूचि बी0 – 10 : प्रावधानों की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


- पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 
4 


1 


2 


360200100 


प्रोदभूत और अदेय ब्याज 


कुल प्रावधान 
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अनुसूचि बी0 - 13 : विनिवेश की अनुसूचि – अन्य निधि (ऋणमोचन निधि , इस्क्रो लेखा) 


चालू वर्ष 


पूर्ववर्ती वर्ष 


कोड सं0 


विवरण 


किसके 
यहाँ निवेश 
हुआ 


अंकित मूल्य - रखाव लागत | अंकित मूल्य - रखाव लागत 


० 


3 


5 


7 


421100000 


421200000 


421300000 
421400000 
421500000 
421600000 
421800000 
421900000 


केन्द सरकार की 
प्रतिभूतियाँ 
राज्य सरकार की 
प्रतिभूतियाँ 
डिबेन्चरों एवं बॉन्ड 
प्रिफरेन्स शेयर 
इक्वीटी शेयर 
| म्यूचुअल फंड की यूनिट 
| अन्य निवेश 
उपयोग 
घटायें : 
सचित प्रावधान 


.... के निवेशों का 
शुद्ध योग : 


नोट : 


प्रत्येक विशेष निधि निवेश एवं अनुदान निवेश का अलग - अलग विवरण दिया जाना अपेक्षित होगा । 
ऐसे विनिवेश जो परिपक्व हो गए है परन्तु जिन्हे भुनाया नही गया है का मूल्य अलग से दिया जाएगा । 


2. 


अनुसूचि बी0 - 17 : नगद एवं बैंक अधिशेषों की अनुसूचि 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

___ ( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


3 


450210000 
450410000 


बैंक अधिशेष 
नामित बैंक लेखा 


कुल 


अनुसूची - बी - 20: - 


अपलेखित नहीं हुए विविध व्ययों की अनुसूची 


कोड सं0 


विवरण 


चालू वर्ष की राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 

( रू0 ) 
4 


2 


3 


480100000 


ऋण निर्गम व्यय 


कुल 


प्रपत्रबी0आर0-1 नगरपालिकाकानाम ऋणोंकीपूँजी 

लेखांकणइकाई: निधिकोड: 


- 


+ 


विभागजहाँसेऋणप्राप्तहुआहै ऋणकाउद्देश्य संकल्पसंख्याएवंतिथि/ऋणस्वीकृतिआदेश स्वीकतऋणकीराशि परिपक्वतातिथि ब्याजकीदर किस्तोंकीसंख्या(छमाही/वार्षिक) 
प्रत्येककिस्तकीराशि 


6 


ऋणप्राप्ति 


पुनर्भुगतानकीराशि 


अधिशेष 


अभियु क्त 


प्राप्तराशि।कुलप्राप्त 


पुनर्भुगतानहेतुदेयराशि 

पदाधिकार पुनर्भुगता| 

का पुनर्भुगतान 

नपर 

संक्षिप्त देयहोनेकी मूलधन|ब्याज 

कुल 

हस्ताक्षर तिथि 

राशि 5|6| 


प्राप्तिकी तारीख 


पुनर्भुगता नकी तिथि 


।मूलधन|ब्याज|योग| 


ब्याज|योग 


राशि 


राशि 


भुगतेय 
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1 


) 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


नोट: 


2. 


। 


प्रत्येकऋणकेलिएअलग-अलगपन्नाआवंटितकियाजाए। पूँजीगतअनुदानपंजीकाप्रपत्रएकहीतरहकाहोगा। खातापंजीकेपृष्टोंपरपृष्टसंख्याअंकितरहेगी। एकसेअधिकऋणकेमामलेमेंसभीऋणोंकासारांशपंजीपरअंकितहोगा। प्रत्येककीगयीप्रविष्टितथाप्रविष्टिजाँचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामएवंहस्ताक्षरअंकितकियाजाए। बीबिहारम्यूनिसिपलएकाउन्टसरूल70केअनुरूपबि.एम.ए.आर.केनियम118(3)केअधीनप्रपत्रबदलेजानेहै। 


465 


466 


प्रपत्रबी0आर0-2 नगरपालिकाकानाम डिबेन्चरोंकीपंजी 

लेखांकणइकाई: निधिकोड: 


डिबेन्चरजारीकरनेकेआदेशकीतिथि: डिबेन्चरकाअंकितमूल्य(रू0):। डिबेन्चरजारीकाउगाहीकीराशि(रू0): डिबेन्चरपरभूगतेयब्याज: डिबेन्चरजारीहोनेकीतिथि: डिबेन्चरजारीकरनेकाउद्देश्य: गारन्टीएवंप्रतिभूतिकाविवरण: डिबेन्चरट्रस्टीकानाम(यदिहो): परिपक्वताकीतिथि: पुनर्भुगतानअनुसूचि: 


निर्गतडिबेन्चरों डिबेन्चर|कीविशिष्टसंख्या प्रमाणपत्र संख्यासे तक 


डिबेन्चर फोलियों संख्या 


डिबेन्चरधारी कानामएवं 


क्र० 


डिबेन्चरधारी बननेकीतिथि 


।प्राधिकृत 
डिबेन्चरधारी 

पदाधिकारी नहीरहनेकी तिथि 

कासंक्षिप्त हस्ताक्षर 


अभि युकि 


देय 


डिबेन्चरोंपरकिएगएभुगतानकीराशि| 

प्रधिकृत 

पदाधिक भुगतेय भुगतान 

परीका होनेकी 

की|भुगतान 

संक्षिप्त राशि तिथि 

कीराशि तिथि 

हस्ताक्षर 10 

|121314 


पता 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


3 


4 


8 


9 


11 


। 


15 


नोट : 


3. 


सभीडिबेन्चरधारियोंजिन्हेंएकश्रेणीकेडिबेन्चरनिर्गतकिएगएहैकाविवरणऊपरमेंअंकितकियाजाएगा। प्रत्येकश्रेणीकेनिर्गतडिबेन्चरोंकेलिएअलग-अलगपन्नेरखेजाएगे। प्रत्येकप्रमाण-पत्रकेबादतीन-चारलाइनखालीरखाजाएगाजाकिउनकेस्थानांतरणकीप्रविष्टिकीजासके। किसतिथिकोकोईव्यक्तिडिबेन्चरधारीबनातmकिसतिथिसेडिबेन्चरधारीनहीमानाजाएगाकोहरेकस्थानांतरणकेबादअंकितकियाजाएगा। 4.प्रत्येककीगयीप्रविष्टिकेलिएपंजीमेंप्रविष्टिकरनेवालेतथाउसकीजाँचकरनेवालेव्यक्तिकानाम,पदनामतथाहस्ताक्षरपंजीमेंअंकितकियाजाए। 


प्रपत्रबी0आर0-3 नगरपालिकाकानाम ऋणनिक्षेपनिधिपंजी 


ऋणकीराशितथाब्याजकीदर: 

लेखांकणइकाई: ऋणउगाहीकीतिथि: 

निधिकोड: ऋणनिक्षेपकेकिस्तकीराशि: एकरारनामामेंप्रावधानितब्याजकीदरजिससेऋणनिक्षेपबढ़ेगी: 


प्राप्तियाँ 


निवेश 


पूर्ववर्तीशेष 


वर्षमेंकियागयाक्रय 


योग 


वर्तमानमूल्य 


पूर्ववर्ती शेष 


वार्षिक किस्ते (रू0) 


क्रेडिटकीयोग ___तिथि।(रू.) 


निदेशसे प्राप्त/ प्रोदभूत ब्याजकी राशि 


31.03....... कोसैद्धांतिक 

मूल्य 


लागतपर वास्तविक मूल्य 


अंकित|लागत|अंकित| 

निदेश की 

लागत|अंकित मूल्य|मूल्य।मूल्य||मूल्यमूल्य 


31मार्च....को कॉलम13में 

उल्लेखित प्रतिभूतियोंका बाजारमूल्य 


31मार्च....को ऋणनिक्षेपनिधि मेंबचीहुईनगदी जिसकानिदेश नहीहुआहै 
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8 


9 


10 


11 


13 


14 


15 


12 (7+9) 


(1+2) 


(4+5) 


(8+10) 


नोट: 1.प्रत्येकप्रविष्टिकेलिएप्रविष्टिकरनेवालेतथाइसकीजाँचकरनेवालेव्यक्तिकानामपदनामएवंहस्ताक्षरपंजीमेंअंकितकियाजाए। 
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अध्याय - 21 


21 . 


पट्टा एवं किस्त खरीद 


पट्टा एवं किस्त खरीद के इस अध्याय का उद्देश्य ..... 
आपकी पट्टा एवं किस्ती खरीद से संबंधित बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों एवं संव्यहारों को दर्ज करने की 
पद्धति की जानकारी देनी है । 
पट्टा एवं किस्त खरीद के अधीन स्थायी परिसमपितयों के विक्रय एवं क्रय के लेखांकण प्रणाली से आपको 

परिचित कराना है । 
इस अध्याय के अंत में आपकों 

पट्टा एवं किस्त खरीद से संबंधित संव्यवहारों को दर्ज करने एवं वर्गीकृत की जानकारी प्राप्त कर लेंगे 
पट्टा एवं किस्त खरीद की धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 


21. 1 


प्रस्तावना 


21.1 


इस अध्याय में बिहार के नगरपालिकाओं द्वारा पट्टा एवं किस्त खरीद पर खरीदें यो बेंचे गए स्थायी 
परिसम्पत्तियों के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली का वर्णन हैं , 


21. 2 


पट्टा एवं एकरारनामा है जिसे एक भुगतान या भुगतानों की श्रृखंला के एवज में जिसे पट्टा देने वाला पट्टेधारी 
को एक निश्चित अवधि तक किसी परिसम्पत्ति के उपयोग का अधिकार प्रदान करता है । 


21. 3 


वित्तीय पट्टा वह पट्टा है जिसमें पट्टा देने वाला स्वामीत्व के सभी जोखिम एवं लाभ मौलिक रूप से 
स्थानांतरित करता है । शेष सभी पट्टे कार्यकारी पट्टा कहलाते है । इनका वर्गीकरण इनके आरंभ से होता है । 
कोई पट्टा वित्तीय पट्टा है या कार्यकारी पट्टा यह संव्यहार की राशि की मात्रा पर निर्भर करता है । प्रासंगिक 
तौर पर वित्तीय पट्टा एकरारनामा में पट्टा या पट्टा के एक पट्टादार पट्टा के निश्चित अवधि के बाद 
स्वामित्व ग्रहण कर लेता है जबकि कार्यकारी पट्टा में स्वामित्व हमेशा पट्टा देने वाले के पास ही रहता है । 


21. 4 


किस्त खरीद एक करार है जिसे किराया की ऐसी संविदा कहा जा सकता है जिसमें खरीदगी का विकल्प हो 
इसमें एक व्यक्ति सामानों को एक निश्चित अवधि के लिए निश्चित किराया पर लेता है । इसमें अतिरिक्त 
शर्त यह रहती है कि यदि वह पूरी अवधि तक सामानो को रखता है तथा किराया के सभी किस्तों का भुगतान 
जब कभी देय हों कर देता है जैसा कि संविदा में तय है तो पूर्ण स्वामित्व उसमें निहित हो जाता है । 


21. 5 


पट्टा एवं किराया खरीद के संव्यहार निम्न स्थितियों के अनुसार विभक्त किए जाते है : 
जहाँ नगरपालिका पट्टा देने वाली है तो पुस्तकों में वित्तीय पट्टा दाता दिखाना 
नगरपालिका कार्यकारी पट्टा लेने वाली है तो पुस्तकों में इसे पट्टादार दिखाना । 
नगरपालिका पट्टादार है तो पुस्तकों में वित्तीय पट्टा दार दिखाना - 


नगरपालिका क्रेता है तो पुस्तकों में किस्त खरीदार दिखाना 


नगरपालिका विक्रेता है तो पुस्तकों में किराया खरीद दिखाना 


21. 6 


सामान्यतः इस हस्तक में यह माना गया है कि नगरपालिका वित्तीय पट्टा देने वाली तथा कार्यकारी पट्टादार है 
जब कि किराया खरीद के दोनो प्रकारों की चर्चा इसमें हुयी है । 


21. 2 लेखांकण अभिलेख तथा पद्धतियाँ - 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


469 


21 . 7 


इस खंड में स्थायी परिसम्पत्तियों के पट्टा एवं किराया खरीद से संबंधित अभिलेखों पंजियों, दस्तावेजों, प्रपत्रों, 
लेखांकण प्रविष्टियों आदि का वर्णन हैं । पट्टा एवं किराया खरीद के स्थायी परिसम्पत्तियों के लेखांकण के 
लिए वे सभी प्रपत्र है जो सामान्य तथा नगरपालिका के संव्यहारों में लागू हैं 


21. 3 लेखांकण के सिद्धांत 


21. 8 


पट्टा और किराया खरीद पर स्थायी परिसम्पतियों के क्रय एवं अधिग्रहण संबंधी लेन देन की प्रविष्टि 
लेखांकण तथा व्यवहार निम्न लिखित लेखांकण सिद्धांतों द्वारा नियंत्रित होते है : 


नगरपालिका जब पट्टादार हो तो उसके पुस्तकों में वित्तीय पट्टा 


पट्टा की अवधि प्रारंभ होने पर वित्तीय पट्टा को लागत मूल्य पर परिसम्पत्ति तथा देयता के रूप में दर्ज किया 
जाएगा । 


वित्तीय पट्टा के भुगतान को वित्तीय प्रभार तथा बकाया दायित्व में कमी के रूप में प्रभाजित किया जाएगा 
वित्तीय प्रभार को इस प्रकार बांटा जाएगा कि उससे स्थायी रूप से सावधिक दर से प्रत्येक अवधि के बचे 
अवशेष के विरुद्ध व्याज अर्जित हो सके ! 


3. 


इन परिसंपत्तियों पर भी स्वामीत्व वाली परिसंपत्तियों के लिए प्रभावी दर से मूल्य हास प्रावधानित होगा । 
नगरपालिका कार्यकारी पट्टाकर्ता है तो इसके पुस्तकों में दिखाना - 


( ख ) 


पट्टा पर दिए गए परिसम्पत्ति को स्वामीत्व वाली अन्य परिसंपत्तियों जिसका उपयोग नगरपालिका द्वारा किया 
जाता है, की भांति लेखांकित किया जाएगा । 


कार्यकारी पट्टा से होने वाली आय को सीधी रेखा पद्धति से पूरे पट्टा अवधि के लिए आय मानी जायेगी । इसे 
संबंधित बकाए को देयता तिथि से प्रोदभूत माना जाएगा । 


कार्यकारी पट्टावाले किसी परिसंपत्ति पर यदि किसी राशि के व्यय होने से उसकी क्षमता परिवर्धित हो जाती 
है या बढ़ जाती है तो व्यय को परिसम्पति के मूल्य में शामिल कर लिया जाएगा जैसा कि नगरपालिका के 
अन्य परिसम्पत्तियों के उपयोग में हुआ करता है । 


ग 


इन परिसंपत्तियों पर अपनी परिसंपत्तियों की भांति ही मूल्य हास प्रावधानित किया जाएगा । 
नगरपालिका जब विक्रेता हो तो उसकी पुस्तकों में किराया खरीद : 
किराया किस्त एकरारनामा के समय स्थायी परिसंपत्ति की लागत को परिसंपत्ति के मूल्य के रूप में पूंजीकृत 
किया जाएगा । 


किराया खरीद किस्तों को वित्त प्रभार तथा बकाया मूल्य में विभाजित किया जाएगा । वित्त प्रभार को इस 
प्रकार बांटा जाएगा ताकि उससे नियत सावधिक दर पर प्रत्येक अवधि के बचे अंतशेष से व्याज अर्जित हो 
सकें 


" भुगतेय किराया खरीद की राशि में से व्याज की राशि को चालू परिसंपत्ति के अधीन लेखांकन के लिए 
नियंत्रण लेखा खाता खोल कर डेबिट किया जाएगा । इसे वित्तीय प्रभार के लेखांकण करते समय 
समायोजित कर लिया जाएगा । 


नगरपालिका जब विक्रेता हो तो उसके पुस्तकों में किराया खरीद 


विक्रय मूल्य (व्याज सहित ) को किराया खरीद एकरारनामा में प्राप्य दिखाया जाएगा । 
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किराया खरीद किस्तों व्याज से आय तथा प्राप्य मूल राशि के बीच विभाजित किया जाएगा । वित्तीय आय को 
इस प्राकर बांटा जएगा ताकि बचे हुए प्राण्य राशि पर नियत रूप से सावधिक व्याज अर्जित हो सके । 


किराया खरीद प्राण्य से व्याज के भाग को चालू परिसंपतियों के नियंत्रण लेखा में डेबिट कर लेखांकित किया 
जाएगा । व्याज से आय को लेखांकण के समय इस राशि को समायोजित कर लिया जाएगा । 


नगरपालिका पट्टादार हो तब इसके पुस्तकों में वित्तीय पट्टा का लेखांकण 


स्थायी परिसंपतियों के क्रय को दर्ज करना : 


21. 9 


स्थायी परिसंपत्ति की आपूर्ति अधिष्ठापन वित्तीय पट्टा एकरारनामा के अनुरूप होगा । वित्तीय पट्टा में स्थायी 
परिसंपत्तियों के क्रय के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


डेबिट 


क्रेडिट 


विवरण 
स्थायी परिसंपत्तियाँ ( श्रेणी अंकित किया जाय ) 


410000000 


डेबिट 


470300000 


टू - भुगतेय व्याज नियंत्रण पट्टा 


क्रेडिट 


350800200 


टू - भुगतेय पट्टा प्रभार 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - 


पट्टा एकरारनामा 


अद्यतनकिए गए अभिलेख जरनल बही, खाता स्थायी अस्थायी परिसंपत्तियों की पंजी प्रपत्र जीइएन 
32 / 31 


( क ) 


जैसा लागू हो लेखा का लघु या वृहत शीर्ष अंकित किया जाय , 
एक श्रेणी की सभी स्थायी परिसंपत्तियां उसी श्रेणी को परिसंपत्तियों के रूप में लेखांकित होगी किसी भी 
उद्देश्य के भवन का अधिग्रहण भवन के परिसंपत्ति शीर्ष में लेखांकित होगा 


नोट : - स्थायी परिसंपत्तियां, लेखा, भुगतेय पट्टा प्रभार लेखा तथा भुगतेय व्याज नियंत्रण लेखा में 

प्रविष्टियां अध्याय 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियां में बताए गए तरीके से होगी । 


अन्य सभी खाता में प्रविष्टियां जो इस अध्याय में आगे बतायी गयी है । समरूप तरीके से होगी । जब कभी 
रोकड़ या बैंक खाता अंतर्विष्टि हो जरनल बही में कोई प्रविष्टि नहीं की जाएगी । 


21. 10 


भुगतेय व्याज नियंत्रण पट्टा खाता 
भुगतेय व्याज नियंत्रण पट्टा खाता एक नियंत्रण लेखा, की प्रकृति का है जो बताता है कि भुगतेय पट्टा प्रभार 
में बकाया व्याज की समान राशि सामिल है । अवधि के अंत में इसका अंतशेष घट जात है क्योकि उक्त 
अवधि के पट्टा बकाया को वित्तीय प्रभार के रूप में लेखांकित किया जाता है । 


21.11 


पट्टा भुगतान 
सार्वधिक पट्टा भुगतान पट्टा का लेखांकण पट्टा एकरारनामा के अनुरूप होगा । सावधिक पट्टा भुगतान पर 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350800200 


भुगतेय पट्टा प्रभार 


डेबिट 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 
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श्रोत अभिलेख - 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेखबैंक वही, खाता 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


वित्त प्रभार 


21. 12 


अवधि के अंत में वित्त प्रभार का जो भाग पट्टा भुगतान बकाया में शामिल रहता है की गणना कर उक्त अवधि 
के वित्त प्रभार के रूप में लेखांकित की जायेगी । वित्त प्रभार को दर्ज करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित की जाएगी । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


240600200 


पट्टा पर व्याज 


डेबिट 


470300000 


क्रेडिट 


टू - भुगतेय व्याज नियंत्रण पट्टा 
गणना पत्रक / पट्टा देने वाले का विवरण , पट्टा एकरारनामा 


श्रोत - अभिलेख 


अद्यतन अभिलेख - जरनल वही, खाता 


मूल्य ह्रास प्रभार 


21.13 वर्ष के अंत में वित्तीय पट्टा वाले सभी श्रेणी के स्थायी परिसंपत्तियों पर निर्धारित दर सेमूल्य हास प्रावधानित 

किया जाएगा । प्रावधानित होने वाले मूल्य हास की गणना परिसमत्ति के लागत पर मूल्य हास दर के अनुरूप 
की जाएगी । इसकी गणना तथा लेखांकण अध्याय 16 स्थायी परिसंपत्तियां में उल्लिखित तरीके से होगा । 


21.5 


नगरपालिका के लेखापुस्त में लेखांकण जब यह पट्टादार हो 


पट्टाकिराया से आय 


प्रोदभूत पट्टाकिराया दर्ज करना । 


21.14 


किसी अवधि के लिए देय पट्टा किरायाएकरारनामा के अनुरूप प्रोदभूत होगा । उदाहरण के लिए यदि पट्टा 
एकरारनामा में उपकरण का किराया मासिक आधार पर है तो प्रत्येक माह इसका लेखांकण होगा इसके लिए 
निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित होगी । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


431400500 


पट्टा किराया से प्राण्य 


डेबिट 


130500000 


ज्व पट्टा किरायें 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक, पट्टा एकरारनामा 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता 


21. 15 पट्टा किराया की प्रप्तियों को दर्ज करना 


पट्टा किराये पट्टा एकरारनामा के अनुरूप प्राप्त किए जायेंगे । इसके लिए निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि की 
जाएगी । 
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कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


450210000 


बैंक खात 


431400500 


टू , पट्टा किराय से प्राण्य 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 

प्राप्ति रसीद 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता , 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


21. 14 स्थायी परिसंपत्तियाँ तथा मूल्य हास का लेखांकण 


कार्यकारी पट्टा पर दिए गए परिसम्पत्तियों के लेखांकण व्ययवहार तथा इन परिसम्पत्तियां पर लगने वाला 
मूल्य हास अध्याय - 16 में वर्णित सिद्धांतों एवं पद्धतियों के अनुसार होगा । 


अवधि अंत प्रद्धतियां 


21 . 17 


पट्टा किराया का प्रोदभूत होना । 
लेखा विभाग आलोच्य अवधि में कुल पट्टा बकाया की पहचान करेगा तथा इसकी तुलना लेखा पुस्त में 
अंकित पट्टा आय से करते हुए अद्यतन बकाए (यदि हो ) को निकालेगा । 


21.6 किराया खरीद का नगरपालिका लेखा में लेखांकण जब यह क्रेता हो 


21. 18 


किराया खरीद एकरारनामा में परिसंपत्ति के प्राप्ति के पूर्व या बाद की अवधि में देय होते ही तत्काल अदायगी 
की शर्तकिराया खरीद एकरारनामा की शर्तों के अनुरूप रह सकती है । 


21.19 


देय हो तो ही तत्काल अदायगी भुगतान (डाउन पेमेंट ) पर निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


460400105 


आपूर्ति कर्त्ताओं को अग्रिम 
किराया खरीद वाली परिसंपत्तियां 


नगरपालिका निधि 


डेबिट 


क्रेडिट 


45021000 

टू - बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, अग्रिम पंजी 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


स्थायी परिसंपत्तियों के अर्जन / क्रय का लेखांकण 


21. 20 


स्थायी परिसम्पत्तियों का क्रय दर्ज करना : - किराया खरीद एकरानामा के अधीन स्थायी परिसंपत्तियों की 
खरीद होने पर लेखा विभग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


410000000 


स्थायी परिसंपत्तियों (प्रकार अंकित हो ) 


डेबिट 


470300000 


भुगतेय व्याज नियंत्रण किराया खरीद 


डेबिट 


330600000 


टू , अन्य सावधिक ऋण 
टू, आपूर्ति कर्ताओं को अग्रिम - किराया खरीद वाली परिसंपत्तियां 


क्रेडिट 
क्रेडिट 


460400105 


श्रोत अभिलेख 


किराया खरीद एकरारनामा 


अद्यतन किए गए अभिलेख 

जरनल वही, खाता चल सम्पत्तियों की पंजी - प्रपत्र 
जीइएन - 32 अग्रिम पंजी -किराया खरीद किस्तें 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


21. 21 किस्तों के भुगतान की लेखा प्रविष्टि निम्नलिखित है । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


330600000 


अन्य सावधि ऋण 


डेबिट 


450210000 


टू , बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, चाल सम्पत्ति की पंजी - प्रपत्र जीइएन - 32 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


वित्त प्रभार 


21. 22 


भुगतेय किराया खरीद बकाया के व्याज के अंश की गणना अवधि अंत में की जाती है । तथा इसे संबंधित 
अवधि के वित्त प्रभार के रूप में लेखांकित किया जाता है । व्याज प्रभार के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
की जाती है: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


240600300 


किराया खरीद पर व्याज 


डेबिट 


470300000 


टू , भुगतेय व्याज नियंत्रण – किराया खरीद 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल , वही, खाता 


21.23 


मूल्य हास प्रभार 
लेखांकण अवधि के अंत में क्रय किये गये सभी स्थायी परिसंपत्ति के मूल्य पर विहित दर से मूल्य हास 
प्रावधानित होगा । मूल्य हास के प्रावधान की गणना परिसंपत्ति के मूल्य पर मूल्य हास दर लगा कर की 
जाएगी । किराया खरीद स्थायी परिसंपत्तियो पर मूल्य हास की गणना तथा लेखांकण उसी तरह से होगी 
जैसा अध्याय - 16 जो स्थायी परिसंपत्तियो पर है की कंडिका 21.17 में वर्णित है । 
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अवधि अंत पद्धतियां - 


21. 24 देय किस्तों के समुचित ब्याजांश को दर्ज करना 


आलोच्य अवधि में भुगतेय किस्तों के व्याजांश की पहचान लेखा विभाग पहचान करेगा तथा उस अवधि के 
लिए समरूप व्याज से आय का लेखांकण करेगा । 


नगरपालिका के पुस्तको में किराया खरीद (एचपी) का लेखांकण जब यह विक्रेता हो किराया खरीद 
एकरारनामा के अधीन देय होते ही तत्काल अदायगी ( डाउन पेमेंट ) का रकम प्राप्त होने पर - 


21.25 


किराया खरीद एकरारनामा में देय होते ही तत्काल अदायगी की शर्ते रह सकती है । इन परिसंपत्ति की 
आपूर्ति के पहले या बाद का भुगतान निर्भर करेगा । इसे दर्ज करने के लिए निम्न लिखित लेखांकण प्रविष्टि 
की जाएगी: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


बैंक खाता 


डेबिट 


टू , प्राप्य व्याज नियंत्रण – किराया खरीद 


क्रेडिट 


350800400 
श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सन - प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


बैंक, वही, खाता 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


किराया खरीद के अधीन परिसंपत्तियो का क्रय 


21. 26 


परिसंपत्तियों की विक्री तथा देय होते ही तत्काल अदायगी ( डाउन पेमेंट) की रकम के समायोजन हेतु लेखा 
विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


350800300 


किराया खरीद अग्रिम 


डेबिट 


460800100 


किराया खरीद की प्राण्य किस्तें 


डेबिट 


410000000 


टू , स्थायी परिसंपत्ति ( प्रकार अंकित हो ) 


क्रेडिट 


350800400 


टू, प्राप्य व्याज नियंत्रण किराया खरीद 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल वही, खाता, चल संपत्ति पंजी प्रपत्र जीइएन - 32 


लैसा लागू हो लेखा के लघु या वृहत शीर्ष अंकित किया जाय । 
किस्त प्राप्तियाँ 


21. 27 


किराया खरीद एकरारनामा के अनुरूप देय सावधिक किराया किस्तें प्राप्त की जायेगी किस्त 


प्राप्त होने पर लेखा विभाग द्वारा निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जाएगी । 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 


प्राण्य व्याज नियंत्रणकिराया खरीद 


डेबिट 


460800100 


क्रेडिट 


टू, प्राप्य किराया खरीद किस्तें 
दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता , 


व्याज से आय 


21.28 


आलोच्य अवधि अंत में किराया खरीद प्राण्य के व्याजांश की पहचान की जाएगी तथा इसे संबंधित अवधि के 
व्याज से आय के रूप में लेखांकित किया जाएगा व्याज को दर्ज करने के लिए निम्नलिखित लेखांकण 
प्रविष्टि की जाएगी । 


कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


350800400 


बैंक खाता 


171800100 


टू,किराया खरीद पर व्याज 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता , 


अवधि अंत प्रक्रिया 


21. 29 


देय किस्तों के व्याजांश को समुचित रूप से दर्ज करना 


आलोच्च वर्ष में प्राप्त होने वाले किस्तों के व्याजांश की पहचान लेखा विभाग द्वारा की जाएगी तथा तद्नुरूप 
इसे उक्कत अवधि में व्याज से अन्य के रूप में हिसाब में लिया जाएगा । 


आंतरिक नियंत्रण 


21. 30 नगरपालिकाओं द्वारा निम्नलिखित लेखांकण नियंत्रण का प्रेक्षण किया जायेगा 
( क ) पुस्तकों में वित्तीय पट्टा किराया खरीद जब नगरपालिका लेनदार पट्टादार या क्रेता हो : 

लेखा पदाधिकारी यह सुनश्चित करेंगे कि स्थायी परिसंपत्तियों का क्रय चाहे वह वित्तीय पट्टा या किराया 
खरीद पर एकरारनामा / किराया खरीद शर्तो ( पट्टा / किराया खरीद का भाड़ा / पट्टा / किरया खरीद की 
अवधि तथा व्याज दर ) के अधीन हो , को पूंजी कृत्त करने के पहले इसकी स्वीकृति प्राप्त कर ली गयी है । 
लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि पट्टाप्रभार / भुगतेय किराया खरीद में आलोच्य अवधि के व्याज प्रभार 
समुचित ढंग से हिसाब में शामिल कर लिए गए है । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि जुर्माना या अतिरिक्त व्याज जो देय किस्तों के भुगतान में विलंब 
के कारण भुगतेय है, का पट्टा / किराया खरीद एकरारनामा के अनुरूप प्रावधान कर लिया गया है । 


नगरपालिका के पुस्तकों में कार्यकारी पट्टाकर्ता हो 
लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि स्थायी परिसंपत्तियों को कार्यकारी पट्टा पर उधार देने एवं पट्टा की 
शर्तो ( पट्टा किराये, पट्टा अवधियों ) का अनुमोदन किसी पट्टा व्याज के आय दर्ज करने के पहले प्राप्त हो गया 
है 
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लेखा पदाधिकारी सुनश्चित करेंगे कि जुर्माना या देय बकाया किस्तों के विलंबित भुगतान की उगाही 
ससमय की गयी है तथा इसे पट्टा एकरारनामा के अनुरूप लेखांकित किया गया है । 


नगरपालिका स्थायी परिसंपत्तियों के भौतिक सत्यापन की व्यवस्था पूरे वर्ष लागू रखेगी ताकि वर्ष में कम से 
कम एक बार स्थायी परिसंपत्तियों का भौतिक सत्यापन हो सके साथ ही निश्चित अन्तराल पर कार्यकारी 
पट्टा पर दिए गए परिसंपत्तियों के पुष्टि भी प्राप्त की जाएगी । स्थायी परिसंपत्ति पंजी तथा भौतिक सत्यापन 
प्रतिवेदन या संपुष्टि के बीच के अंतर का समाधान निकाला जाएगा । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि कार्यकारी पट्टा पर दिए गए परिसंपत्तियों को पट्टीदार के नाम , स्थान 
के साथ अचल परिसंपत्तियों की पंजी में अद्यतन कर लिये गये हैं । 


नगरपालिका के पुस्तकों में किराया खरीद जब यह विक्रेता हो 
लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि किराया खरीद एकरारनामा के अधीन स्थायी परिसंपत्तियों के विक्रय 
एंव शर्त (किराया खरीद किस्तों, अवधियों तथा व्याज) का अनुमोदन परिसंपत्ति विक्रय दर्ज करने के पहले 
हो गया है , 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि आलोच्य अवधि की किराया से आय जो किराया किस्तों में सम्मिलित 
है का लेखांकण उचित तरीके से हुआ है । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि बकाया किस्तों के भुगतान में विलंब के कारण लगे जुर्माना या 
अतिरिक्त व्याज लगाया गया है तथा किराया खरीद एकरारनामा के अनुरूप इसे हिसाब में शामिल किया 
गया है । 


वित्तीय विवरणियों का प्रस्तुतीकरण 


21.31 नगरपालिकाओं के स्थायी परिसंपत्तियों के लेखांकण में उपयोग में लाए गए विभिन्न लेखाशीर्ष को वित्तीय 

विवरणियों या वित्तीय विवरणियों के साथ अनुलग्न अनुसूचियों में दर्शाया जाएगा ऐसे सभी वित्तीय 
विवरणियों एवं अनुसूचियों पर प्राधिकृत पदाधिकारी के द्वारा मुहरसहित हस्ताक्षर किया जाएगा 


21. 32 वित्तीय पट्टा के अधीन स्थायी परिसंपत्तियाँ आय व्यय विवरणी अनुसूचि में निम्नरूप से प्रावधानित 

होगा । 
अनुसूचि आई- 3 : नगरपालिका की संपत्तियों से किराया आय 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि 

राशि 
रू० ) 


( रू0) 


2 


3 


130500000 


पट्टाकिराया 


किराया खरीदा पट्टा से प्राप्त कुल आय, किराया आय अनुसूचि के अंश के रूप में दिखाया 
जाए । 


अनुसूचि आई - 8 : अर्जित ब्याज की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि 

राशि 
रू0) 

( रू0 ) 
3 | 4 


| 


2 
240600300 

किराया खरीद ब्याज 
किराया खरीद , पट्टा के कुल आय को अर्जित ब्याज अनुसूचि के अंश के रूप में दिखाया 
जाएगा । 
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अनुसूचि आई - 13 : ब्याज एवं वित्तीय व्ययों की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष 

राशि 
( रू0) 

( रू0 ) 


राशि 


1 


3 


240600200 पट्टा से ब्याज 

171800100 किराया खरीद पर ब्याज 
किराया खरीद, पट्टा पर कुल ब्याज अर्जित आय की आयक अनुसूचि के अंश के रूप में 
दिखाया जाएगा । 


21. 34स्थायी परिसम्पत्तियों के संबंध में तुलनपत्र का सार निम्नलिखित है : 


अनुसूचि बी - 5 : सुरक्षित ऋणों की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


ऋण की 
मूलभूत राशि 


ब्याज दर 


वर्तमान वर्ष की | पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि 

की राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


1 


5 


330600000 


अन्य सावधि ऋण 


योग 
नोट : 
1. प्रतिभूति की प्रकृति अंकित की जाए । 
2. प्राप्त गारन्टी का विवरण प्रदर्शित किया जाए । 
3. ब्याज दर तथा ऋण की मूलभूत राशि तथा प्रत्येक ऋण के बकाया का प्रावधान किया जा सकता है । 


अनुसूचि बी - 9 : अन्य दायित्व ( खुदरा लेनदारों) की अनुसूचि 
कोड संख्या 

विवरण 


वर्तमान वर्ष 


पूर्ववर्ती वर्ष । 


2 


3 


4 


350800200 
350800300 


वर्तमान दायित्व 
| भुगतेय पट्टा प्रभार 
किराया खरीद अग्रिम 
प्राण्य ब्याज नियंत्रण -किराया खरीद 


350800400 


अनुसूचि बी - 15 : खुदरा देनदार (प्राण्य ) 


कोड संख्या 


विवरण 


सकल राशि 


शुद्ध राशि 


बकाया राजस्व 

के लिए 
प्रावधान 

4 


पूर्ववर्ती वर्ष की 
शुद्ध राशि 


3 


| 


5 


6 


4314004000 


अन्य श्रोत से प्राण्य 
-किराया खरीद 2 वर्षो 
से अधिक 
अन्य श्रोत से प्राण्य 
पट्टाकिराये 2 वर्ष से 
कम 
2 वर्ष से अधिक 


431400500 


योग 


कुल योग 
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अनुसूचि बी - 18 : ऋण, अग्रिम तथा जमाओं की अनुसूचि 


कोड संख्या 


पूर्ववर्ती वर्ष 

राशि 


विवरण 


वर्तमान वर्ष । 

राशि 
( रू0 ) 
3 


( रू0 ) 


460400105 


आपूत्तिकर्ताओं को अग्रिम – किराया खरीद परिसम्पत्तियाँ - 
नगरपालिका निधि 

योग 


। 


अनुसूचिबी-10स्थायीपरिसंपत्तियां 


सकलआस्तियां 


संचितमूल्यहास 


कोड संख्या 


विवरण 


आरंभ 


अवधिअवधि ।मेंवृद्धि|मेंकमी 


वर्षके अंतमें 


आरंभ|अवधि|अवधि शेष।मेंवृद्धिमेंकमी 


शुद्धआस्तियां 

वर्तमान|पूर्ववर्ती अंतमें|वर्षके|वर्षके योग-अंतमें|अंतमें 101112 


शेष 


लागत 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


भूमि 


भवन 


सड़कएवंपुल जलएवंमलनिकास 


जलपथ 


यंत्रएवंमशीनरी 


वाहन 
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योग 
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अनुसूची में अतिरिक्त प्रवटन 
(1 ) विवाद या मुकदमें बाजी वाले परिसंपत्तियों के मूल्य का प्रावधान किया जाय । प्रतिवेदन की तिथि के मुकदमें 

की स्थिति वित्तीय विवरणी में उल्लिखित की जाय : 


परिसंपत्तियां जिनकी खरीद के अधीन परिसंपत्तियों का विवरण ताकि परिसंपत्ति की राशि नोट के रूप में 
दिखायी जाय । 


पट्टा या किराया खरीद के अधीन परिसंपत्तियों का विवरण तथा परिसंपत्ति की राशि नोट के रूप में दिखायी 
जाय । 


नोट : - सकल ब्लॉक का अर्थ स्थायी परिसंपत्तियों का अर्जन मूल्य है । वर्तमान वर्ष का आरंभ शेष पिछले 

वर्ष का अंत शेष है । उदाहरण के लिए पहली अप्रैल 2012 का आरंभ शेष 31 मार्च 2011 का 
अंतशेष है । 


जमीन के विवरण जून सार्वजनिक उपयोग में लाए जानेवाले स्थल जैसे : - पार्क , चौड़े मैदान ,बगीचे, झील, 
म्जूजिक, पुस्तकलय, गोदाम की जमीन हैं भवन में कार्याल तथा कर्मशाला भवन , वाणिज्यिक भवन , 
आवासीय भवन, विद्यालय एवं महाविद्यालय अस्पताल के भवन सार्वजनिक , अस्थायी संरचनायें, छावनी 
आदि शामिल है । 


सड़क एवं पुल में सड़क छोटे पुल , फुटपाथ पैदल चललेवाले रास्ते, फल कल्भर्ट एवं पारजमन पथ शामिला 


मलवाहक एवं नाला में मलवाहक , तुफानी जल के निकास, अन्य जल निकास व्यवस्थायें शामिल है । 
जल कायो में पानी एकत्रित रखने की अंकियां पानी के कुंए, नलकूप जल पंपग्रह, जल संरचण एवं वितरण 
प्रणाली आदि सामिल है । 


पट्टा एवं किराया खरीद की सभी परिसंपत्तियों की मात्राओं को एक नोट के माध्यम से प्रासंगिक किया जाय । 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


481 


अध्याय - 22 


विशेष संव्यवहार 


विशेष संव्यवहार के इस अध्याय का उद्देश्य है 


आपको असामान्य प्रकृति के संव्यवहारों के बुनियादी लेखांकण सिद्धांतों एवं पद्धतियों की जानकारी देना । 
आपको विशेष संव्यवहारों के लेखांकण प्रणाली से परिचित कराना । 
इस अध्याय के अंत में 
विशेष प्रकृति के संव्यवहारों को दर्ज करने तथा वगीकृत करने के लेखांकण प्रणाली की जानकारी मिलेगी 
धारणाओं एवं रेखांकित सिद्धांतों की सराहना करेंगे । 


22. 1 


प्रस्तावना 


22.1 


कभी - कभी नगरपालिकाओं में असामान्य प्रकृति के संव्यवहार किये जाते है , इन्हें विशेष संव्यवहार कहा 
जाता है । जैसे: 


कार्यकारी एजेन्सी को सरकार से सीधे प्राप्त निधि से नगरपालिका के लिए श्रृजित स्थायी परिसंपत्तियां । 


( ii ) 


विकलांगों के लिए चलाये जा रहे केन्द्र आदि के लिए स्वयंसेवी संस्थाओं, संस्थानों को नगरपालिकाओं द्वारा 
दिये गये अनुदान । 
परिसंपत्तियों के श्रृजन हेतु नगरपालिकाओं द्वारा अनुदान (यद्यपि नगरपालिका का स्वामित्व नहीं है) । 
संयुक्त उपक्रम निवेश 
इस अध्याय में उपर्युक्त प्रत्येक तरह के संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखा प्रणाली अन्तर्विष्ट है । 


(iv ) 


22.2 
22. 2 


लेखांकण के सिद्धांत : - विशेष संव्यवहारो को दर्ज करने , लेखांकित करने तथा व्यवहार करने हेतु 
लेखांकण के सिद्धांत लेखा हस्तक के अन्य अध्यायों में समरूप मामले में यथा वर्णित की तरह है । उदाहरण 
के लिए , 


स्थायी परिसंपत्तियों के निर्माण तथा उनके संपोषण एवं संधारण के लेखांकण सिद्धांत वही है जैसा अध्याय 
11 लोक निर्माण में वर्णित है । 


प्राप्त अनुदान के लेखांकण सिद्धांत वही है जो अध्याय 10 अनुदान पर है, में वर्णित है । 
प्राप्य (प्राप्त ऋण) के लेखांकण सिद्धांत वही है जिनका वर्णन अध्याय 17 जो निवेश पर है, में किया गया है । 


स्थायी परिसंपत्तियों एवं मूल्य हास प्रावधान के लेखांकण सिद्धांत अध्याय 16 स्थायी परिसंपत्तियां की तरह 


है । 


ऋणों एवं अग्रिमों के लेखांकण सिद्धांत वही है जो अध्याय 18 जो ऋणों एवं अग्रिमों में उल्लिखित है । 


22. 3 लेखांकण अभिलेख तथा पद्धतियां 


22. 4 


इस खंड में विशेष संव्यवहारों से संबंधित अभिलेखों, पंजियों, दस्तावेजो, प्रपत्रों, लेखांकण प्रविष्टियों आदि 
का वर्णन है । लेखांकण के लिए प्रपत्र एसपीएल - 1 स्वयं सेवी संस्थाओं, शरीरिक रूप से अक्षम लोगों के 
आश्रय गृह संचालकों आदि निर्धारित है । यह प्रपत्र इस अध्याय के अंत में संलग्न है तथा इसके पहले 
एसपीएल लिखा गया है । 
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कार्यकारी एजेन्सी द्वारा श्रृजित स्थायी परिसंपतियां - 


22. 5 


सरकार द्वारा स्वीकृत कतिपय योजनाओं के अधीन नगरपालिकायें कार्यकारी संस्थाओं से परिसम्पत्तियां 
श्रृजित करा सकती है । इन परियोजनाओं का निम्नलिखित में से किसी एक या अधिक श्रोतों से वित्त पोषण 
हो सकता हैं : 


( क ) 


ऋण 


सरकार से अनुदान या 


अपना अंशदान अर्थात नगरपालिका द्वारा अंशदान 


स्वीकृत योजना के अनुसार नगरपालिकायें अनुमोदित परियोजना के लिए ऋण उगाही कर सकती है । ऋण 
का संवितरण या तो नगरपालिका को किया जा सकता है । जो योजना के कार्यान्वयन के लिए इनका 
उपयोग करेगी ( लेखांकण पद्धति एवं लेखांकण प्रविष्टियां जिनका वर्णन अध्याय 20 प्राप्य में वर्णित है ) या 
कार्यकारी एजेंसी को सीधे संवितरित किया जा सकता है । इसी तरह अनुदान या तो सीधे नगरपालिकाओं 
को संवितरित किये जा सकते है । (जिनके लेखांकण पद्धति तथा लेखांकण प्रविष्टियों का वर्णन अध्याय 10 
जो अनुदान पर है ) या सीधे कार्यकारी एजेन्सी को संवितरित किये जा सकते है । 


22. 6 


इस खंड में ऋण एवं अनुदान के सीधे कार्यकारी एजेन्सी को संवितरित होने की स्थिति में किए जाने वाले 
लेखांकण पद्धतियों तथा प्रविष्टियों का वर्णन है । ऐसी स्थितियां हो सकती है जिसमें कार्यकारी एजेन्सी द्वारा 
ऐसी परियोजना कार्यान्न्ति की जांच । 


जो एक से अधिक नगरपालिका के समान लाभ के लिए हो ऐसी स्थिति में किसीविशेष नगरपालिका के अंश 
के लिए लेखांकण प्रविष्टियों की व्याख्या भी इस अध्याय में की गयी है । 


22. 7 


इसे एक उदाहरण से समझा जा सकता है । माना कि एक जल संकर्म योजना 1.5 करोड़ रु0 की लागत पर 
स्वीकृत हुई है । जिसमें 1 करोड़ रू0 ऋण के रूप में उपलब्ध होगें , 40 लाख रू0 का अनुदान सरकार देगी 
तथा शेष नगरपालिका द्वारा वहन किया जायेगा । यह योजना एक स्वतंत्र संगठन अर्थात कार्यकारी एजेन्सी 
द्वारा नगरपालिका की ओर से कार्यान्वित करायी जानी है । ऋण एवं अनुदान की राशि सीधे कार्यकारी 
एजेन्सी को उपलब्ध करायी जायेगी तथा नगरपालिका भी अपना अंशदान सीधे कार्यकारी एजेन्सी को सीधे 
प्रेषित करेगी । कार्यकारी एजेन्सी को सीधे संवितरित किए गए जा रही निधि से कार्यान्वित योजनाओं के 
लिए निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित की जायेगी : 


22. 8 


ऋण का सीधे संवितरण दर्ज करना : 


कार्यकारी एजेन्सी को ऋण संवितरण की सूचना प्राप्त होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित 
करेगा - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


460500000 


अन्य को अग्रिम 


डेबिट 


330000000 


टू - ऋण 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल वही, खाता, 


परियोजना का नाम एवं एजेन्सी जो इसे कार्यान्वित कर रही है का नाम लिखा जाय, 
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उस संस्थान का नाम जिससे नीधि उधार पर ली गयी है या उगाही किए गए ऋण की आसान पहचान के 

लिए किसी अन्य विशिष्ट गुण अंकित किया जाय । 
नोट : - परियोजना के विरुद्ध अग्रिम लेखा या ऋण लेखा खाता में प्रविष्टि अध्याय 5 - सामान्य लेखांकण प्रद्धतियां 

में वर्णित तरीके से की जायेंगी । अध्याय में आगे बताये गए खातों में सभी लेखांकण प्रविष्टियां समरूप तरह 
से की जायेगी । जब कभी भी रोकड़ या बैंक खाता अन्तर्विष्ट हो , जरनल वही में कोई प्रविष्टि नही होगी । 


29.9 अनुदान का सीधे संवितरण दर्ज करना : 
कार्यकारी एजेन्सी को सीधे संवितरित अनुदान के प्राप्ति की सूचना सरकार या कार्यकारी एजेन्सी से प्राप्त होने पर 

लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण डेबिट 

क्रेडिट 
460500000 अन्य को अग्रिम 

डेबिट 
320000000 टू - विशिष्ट उद्देश्य हेतु अनुदान , अंशदान 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन -15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, 


परियोजना तथा इसे कार्यान्वित कर रही कार्यकारी एजेन्सी का नाम अंकित किया जाय । 


22. 10 नगरपालिकाओं द्वारा नीजी अंशदान सम्प्रेषण दर्ज करना : 


स्वीकृत योजना की शर्तों के अनुरूप नगरपालिकाओं द्वारा सीधे नीधि कार्यकारी एजेन्सी को से प्रेषित किया 
जा सकता है, निधि के स्थानांतरण पर लेखांकण निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


460500000 


अन्य को अग्रिम 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


बैंक वही, खाता, 


परियोजना तथा इसे कार्यान्वित करने वाली कार्यकारी एजेन्सी का नाम अंकित किया जाय । 


बैंक का नाम तथा संख्या अंकित किया जाय । 


22. 11 व्याज का प्रोदभूत होना तथा भुगतान दर्ज किया जाना 


उगाही किए गए ऋण पर व्याज प्रोदभूत होने तथा उसका भुगतानएकरारनामा की शर्तो के अनुरूप किया 
जाएगा । ऐसे मामलों में व्याज का भुगतान कार्यकारी एजेन्सी को किया जाएगा जो इसे ऋणदाता को 
भुगतान करेगी । प्रोदभूत व्याज तथा इसके बाद इसके भुगतान के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां 
पारित करेगा 


( क ) 


व्याज प्रोदभूत होने पर - 
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कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


460500000 


अन्य को अग्रिम 


डेबिट 


35012000 


ज्व प्रोदभूत एवं देय व्याज 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


गणना पत्रक 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, 


परियोजना का नाम तथा कार्यकारी एजेन्सी का नाम अंकित किया जाय 


भुगतान होने पर 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


35012000 


डेबिट 


प्रोदभूत एवं देय व्याज 
टू - मुख्य बैंक लेखा 


450210000 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


जरनल वही, खाता, 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


22.12 ऋण के पुर्नभुगतान की प्रविष्टि दर्ज करना - 


ऐसे मामलों में कार्यकारी एजेन्सी द्वारा ऋण दाता को भुगतान करने हेतु ऋण की किस्ते दी जा सकती है । 
ऋण किस्त के भुगतान होन पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


330000000 


ऋण 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख 


बैंक वही, खाता, 


उस संस्थान का नाम जिससे निधि उधार ली गयी है या ऋण की आसान पहचान के लिए किसी अन्य 
विशिष्ट गुण अंकित किया जाय । 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


22.13 


निर्माणाधीन परियोजना को पूंजीकृत किये जाने की प्रविष्टि : - कार्यकारी एजेन्सी द्वारा योजना के निर्माण 
पूर्ण किए जाने तथा कार्य पूर्ण करने का प्रमाण पत्र प्राप्त होने पर कार्यान्वित कार्य को पूंजीकृत करने के लिए 
लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


410000000 


स्थायी परिसंपत्तियां 


डेबिट 
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460500000 


टू - अन्य को अग्रिम 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


कार्य पूर्ण करने का प्रमाण पत्र 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, अचल सम्पत्ति पंजी प्रपत्र जीइएन - 31 


22.14 


अनुदान का पूंजीगत अंशदान में स्थानांतरण दर्ज करना 
स्थायी परिसंपत्ति का निर्माण पूरा होने तथा इसे पूंजीकृत करने पर प्राप्त अनुदान पूंजीगत अंशदान में 
स्थानांतरित किया जाएगा । इसके लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


320000000 


अनुदान, विशिष्ट उद्देश्य के लिए अंशदान डेबिट 


312100000 


क्रेडिट 


टू - पूंजीगत अंशदान 
कार्य संपूर्णता प्रमाण पत्र 


श्रोत अभिलेख 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, अचल सम्पत्ति पंजी प्रपत्र जीइएन - 31 


परिक्रामी निधि 


22.15 स्थायी परिसंपत्तियों के निर्माण द्वारा नगरपालिकाओं के विकास के उद्देश्य से सरकार से प्राप्त ऋणों एवं 

अनुदान की राशि को जमा करने के लिए नगरपालिकाओं को अलग नामित बैंक खाता खोलने की 
आवश्यकता पड़ सकती है । इसके अलावे स्वीकृत योजना के परियोजना लागत का कुछ खास प्रतिशत 
अंशदान नगरपालिका को देना पड़ सकता है जिसे नामित बैंक खाता में जमा किया जाएगा । 


22.16 नामित बैंक खाता में जमा की गयी राशि का उपयोग केवल उन्ही उद्देश्यों के लिए किया जा सकता है जो 

स्वीकृत योजना में उल्लिखित हैं | ऋण पर व्याज तथा ऋण किस्तों का पुर्नभुगतान नामित परिक्रामी निधि 
बैंक खाते से किया जा सकता है । नामित बैंक खाता में हुयी कमी की भरपाई नगरपालिका के मुख्य बैंक 
खाता से की जा सकती है । 


22. 17 


इसे एक उदाहरण द्वारा समझा जा सकता है 


मन लिया जाय कि सार्वजनिक सुविधा के निर्माण के लिए तैयार किए गए विशेष कार्यक्रम के अधीन एक 
योजना सरकार द्वारा स्वीकृत की गयी है । इस परियोजना की लागत एक करोड़ रूपये है जिसमें 25 लाख 
रू0 ऋण के रूप में तथा 15 लाख रू . सरकार के अनुदान के रूप में उपलब्ध कराये गये है । नगरपालिका 
को शेष राशि का अंशदान वहन करना है । ऋण एवं अनुदान के रूप में प्राप्त राशि के साथ नगरपालिका 
अपने अंशदान को एक अलग नामित बैंक खाता में जमा करेगी ।किसी परिक्रामी निधि के अधीन कार्यान्वित 
की गयी परियोजना के लिए लेखाविभाग तैयार रूपरेखा के अनुरूप निम्न प्रविष्टियां पारित करेगी । 


22. 18 


ऋण प्राप्ति को दर्ज करना सरकार के प्राप्त ऋण प्रोदभूत व्याज का भुगतान तथा ऋण के पुर्नभुगतान के 
लेखांकण पद्धति का वर्णन अध्याय 20 उधारी, में किया गया है । ऋण प्राप्ति पर लेखा विभाग निम्नलिखित 
प्रविष्टि पारित करेगा 


कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


450410000 


नामित परिक्रमा निध बैंक खाता 


l e 


orien fin de ser 


uti 


330000000 


टू - ऋण 


क्रेडिट 
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श्रोत अभिलेख - 


ऋण स्वीकृति पत्र, दैनिक संग्रहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, विशेष निधि पंजी प्रपत्र एसएफ - 1 ऋण पंजी - प्रपत्र 
बीआर - 1 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


उस संस्थान का नाम जिससे निधि उधार ली गयी है । या उगाही किए गए ऋण की आसान पहचान के लिए 
किसी अन्य विशिष्ट गुण अंकित किया जाय । परियोजना का नाम अंकित किया जाय । 


22. 19 अनुदान प्राप्ति दर्ज करना : 

सरकार से प्राप्त अनुदान के लिए लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 
कोड विवरण 

डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित परिक्रमा निध बैंक खाता 


डेबिट 


311000000 


टू - कर्णांकित निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - 


दैनिक संगहण सार – प्रपत्र जीइएन - 13 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, विशेष निधि पंजी 


बैंक का नाम लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


निधि का नाम अंकित किया जाय । 


22. 20 


नगरपालिका के अपने अंशदान का प्रेषण दर्ज करना 


नगरपालिकाओं का अंशदान मुख्य बैंक लेखा से नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में स्थानांतरित किया 
जाएगा निधि के स्थानांतरित होने पर , लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टियां पारित करेगा । 


( क ) नगरपालिका निधि से परिक्रामी निधि में निधि का स्थानांतरण : 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


310000000 


नगरपालिका निधि 


डेबिट 


311000000 


टू - कर्णांकित निधि 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - स्थानांतरण स्वीकृति संबंधी परिषद का संकल्प 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, विशेष निधि पंजी 


( ख ) निधि का स्थानांतरण दर्ज करना 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


डेबिट 


क्रेडिट 


450410000 


नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता 


डेबिट 


450210000 


टू - बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - बैंक के पावती युक्त जमा चालान 
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अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, विशेष निधि पंजी 


बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


22. 21 नगरपालिकायें अपने संसाधनों के उपयोग से या निविदा के माध्यम से बाहय श्रोतो द्वारा योजना 

को कार्यान्वित / संचालित कर सकती है : 


निम्नलिखित के संबंध में लेखांकण पद्धतियों एवं प्रविष्टियों का वर्णन अध्याय 19 विशेष निधियां 
सहपठित अध्याय 11 लोकनिर्माण में किया गया है । 


( क ) निविदादाताओं द्वारा अग्रधन जमा तथा असफल निविदादाताओं को इसकी वापसी 


जमा अग्रिम 


( ख ) सफल निविदादाता के अग्रधन जमा को सुरक्षित जमा में परिवर्तन करना तथा सुरक्षित 

के रूप में प्राप्त करना । 


( ग ) संवेदकों को अग्रिम का प्रावधान । 
(घ) कराये गए कार्य के लिए संवेदक द्वारा विपत्र समर्पित करना तथा पूंजी गत जारी कार्य को दर्ज करना । 

( च) संवेदक द्वारा जारी विपत्र से सुरक्षित जमा काट कर भुगतान करना । 
• ( छ) प्राप्त सुरक्षित जमा / चालू विपत्र से कटौती किए गए सुरक्षित जमा की वापसी 
22.22 योजनाओं के अधीन निर्मित संपत्तियों के किरायेदारों से प्राप्त सुरक्षित जमा सहित योजना से प्राप्त किसी 

राशि को नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में जमा किया जाएगा । यदि कोई राजस्व अर्जित होता है तो इसे 
मुख्य बैंक खाता में क्रेडिट किया जाएगा । लेखा विभाग प्रत्येक माह के अंत में परिकामी निधि से संबंधित 
संव्यवहारों की पहचान करेगा तथा समान राशि मुख्य बैंक खाता से नामित परिकामी निधि बैंक खाता में 
स्थानांतरित करेगा । तद्नुरूप समतुल्य राशि नगरपालिका निधि से परिकामी निधि में स्थानांतरित की 
जायेगी । इससे संबंधित लेखांकण पद्धति तथा लेखांकण प्रविष्टि का वर्णन अध्याय 19 विशेष निधि में किया 
गया है । 


22. 2 


व्याज के भुगतान तथा ऋण का पुनर्भुगतान दर्ज करना - 
स्थायी परिसंपत्ति के निर्माण पूर्ण होने की तिथि तक लगे व्याज का पूंजी करण किया जाएगा । तथा स्थायी 
परिसंपत्ति के मूल्य में जोड़ा जाएगा । व्याज का भुगतान एवं ऋण के पुनर्भुगतान दोनो नामित परिक्रामी 
निधि बैंक खाता से किया जाएगा । नामित बैंक खाता में कमी होने पर भुगतान मुख्य बैंक खाता से किया 
जाएगा । लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा । 


( क ) (i) व्याज का भुगतान 


प्रोदभूत व्याज दर्ज करने के लिए 


डेबिट 


क्रेडिट 


डेबिट 


कोड 

विवरण 
412000000 

पूंजीगत जारी कार्य 
350120100 

टू, प्रोदभूत एवं देय व्याज ऋण 
श्रोत अभिलेख - गणना पत्रक 


क्रेडिट 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही , खाता,विशेष निधि पंजी 
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बैंक का नाम तथा खाता संख्या अंकित किया जाय । 


ब्याज का भुगतान दर्ज करने के लिए , 
कोड 

विवरण 


क्रेडिट 


2 


डेविट 
____ 3 

डेविट 


क्रेडिट 


350120100 प्रोदभूत एवं देय ब्याज 

450410000 टू , नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 15 
| अद्यतन किये गये अभिलेख - बैंक खाता, खाता , विशेष निधि पंजी 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय । 


ऋण का पुनर्भुगतान 


( ख ) 
(i) 


डेबिट 


क्रेडिट 


नामित परिक्रामी निधि बैंक लेखा से ऋण को पुनर्भुगतान दर्ज करना । 
कोड 

विवरण 
330000000 ऋण 

___ डेबिट 
450410000 

टू, नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - 


भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 


अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, विशेष निधि पंजी - ऋण की पंजी 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या अंकित किया जाय । 


( 11 ) 


नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में कमी होने पर मुख्य बैंक खाता से ऋण का पुनर्भुगतान दर्ज करना : 
कोड विवरण 

डेबिट क्रेडिट 


330000000 


ऋण 


डेबिट 


450410000 


टू , बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - भुगतान आदेश प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, विशेष निधि पंजी - ऋण की पंजी 


22. 24 


पूंजीगत जारी कार्य का पूंजी करण दर्ज करना 
निर्माण कार्य पूर्ण होने तथा पूंजीगत जारी कार्य का पूंजी करण होने पर लेखा विभाग निम्नलिखित प्रविष्टि 
पारित करेगा । 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


410000000 


स्थायी परिसंपत्तियों 


412000000 


( स्थायी परिसंपत्ति का नाम ) 


डेबिट 
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क्रेडिट 


टू - पूंजीगत जारी कार्य 
पूर्णता प्रमाण पत्र 


श्रोत अभिलेख - 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता , 


लेखा के लघु एवं वृहत शीर्ष अंकित किये जाय । 
नोट : - एक श्रेणी विशेष की स्थायी परिसम्पत्तियां का लेखांकण एक वृहत स्थायी परिसंपत्ति शीर्ष में भारित होगा । 

उदाहरण के लिए नगरपालिकाओं के पास एक से अधिक अस्पताल भवन हो सकते है अतः इन सभी 
अस्पतालों में एक वृहत शीर्ष भवन – अस्पताल ( लेखा कोड 4 - 10 ( स ) में दर्ज किए जायेंगे । कोई नया 
अस्पताल बनने पर भवन पंजी में एक अलग पन्ना आवंटित कर दर्ज किया जाएगा तथा इसे लेख शीर्ष भवन 
अस्पताल में समाहित किया जाएगा । 


विशेष निधि (व्यवहृत ) तथा पूंजीगत अंशदान का अतरण दर्ज करना 


22. 25 


निर्माण कार्य पूरा होने तथा पूंजीगत जारी कार्य पूर्ण होने पर लेखा विभाग नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता 
से नगरपालिका के अपने अंशदान तथा ऋण के पुनर्भुगतान की राशि के समतुल्य राशि परिक्रामी निधि से 
विशेष निधि ( व्यवहृत) में और अनुदान को पूंजी अंशदान में स्थानांतरित करेगा । इस क्रम में लेखा विभाग 
निम्न प्रविष्टि पारित करेगा - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


311000000 


कर्णांकित निधि 


डेबिट 


3121000000 


टू - पूंजीगत अंशदान 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


312300000 

टू - विशेष निधि (व्यवहृत ) 
श्रोत अभिलेख - पूर्णता प्रमाण पत्र 


अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल वही, खाता, ऋण की पंजी 


नोट : - नगरपालिका के स्वयं का अंशदान को विशेष निधि (व्यवहत ) तथा अनुदान की पूंजीगत अंशदान 

में स्थानांतरित होगा । 


परिक्रामी निधि का निवेश 


22. 26 परिक्रामी निधि से किए निवेश विशेष निधि पंजी जो प्रपत्र एस एफ - 1 ( अध्याय 19 - विशेष निधि में 

प्रावधानित ) में संधारित होगी ।विशेष पूंजी निवेश पंजी जो प्रपत्र आइएन - 1 में संधारित होगी ( अध्याय - 17 
निवेश में प्रावधानित ) में अंकित किया जाएगा । ऐसे निधि के निवेश के लिए पालन की जाने वाली लेखांकण 
पद्धति तथा पारित की जाने वाली लेखा प्रविष्टि वही होगी जो अन्य निवेशों के लिए की जाती है ये निवेश, 
निवेश की परिपक्वता, व्याज दर्ज करने विक्री / परिपक्वता पर लाभ / हानि , आदि से संबंधित हैं का विवेचन 
अध्याय 17 निवेश में किया गया है , 


22. 27 


जब नगरपालिकाओं को संबंधित प्राधिकारो को उपयोगिता पत्र समर्पित करना हो तो लेखा विभाग द्वारा 
संधारित लेखापुस्तकों से संबंधित विवरण प्राप्त किया जाएगा । 


22. 4 


प्रदत अनुदान 
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22. 28 


प्रदत अनुदान के लिए लेखा विभाग प्रपत्र - एसपीए - 1 में एक पंजी संधारित करेगा दिए गए अनुदानों का 
विवरण इस पंजी में दर्ज किया जाएगा । अनुदान के प्रत्येक भुगतान पर इस पंजी को अद्यतन किया जाएगा । 


22. 29 नगरपालिकायें निम्नलिखित आवर्ती एवं अनावर्ती अनुदान स्वीकृतकर सकती है 


स्वयंसेवी संस्थाओं, तथा शरीरिक रूप से विकलांग लोगों के लिए आश्रय गृह चलाने वाली संस्थाओंआदि का 
मासिक व्यय राजस्व अनुदान के रूप में | 


स्वयंसेवी संस्थाओं तथा शरीरिक रूप से विकलांग लोगों के लिए आश्रय गृह चलाने वाली संस्थाओं के अन्य 
राजस्व व्यय के लिए राजस्व अनुदान । 


स्वयंसेवी संस्थाओं तथा शरीरिक रूप से विकलांग लोगों के लिए आश्रय गृह चलाने वाले संस्थाओं के 
परिसंपत्ति क्रय / निर्माण / सुधार आदि के लिए पूंजीगत अंशदान । 


22. 30 नगरपालिकाओं द्वारा राजस्व अनुदान एवं पूंजीगत अनुदान दिये जाने पर लेखा विभाग 

निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा: 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


260100000 


अनुदान 


डेबिट 


450210000 


टू , बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - भुगतान ओदश प्रपत्र जीइएन - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता, प्रदत्त अनुदान पंजी 


स्वयं सेवी संस्थाओं के नाम अंकित किए जांय 


22.31 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय 
ऐसी परिसंपत्तियों जिनकी स्वामित्व नगरपालिकाओं के पास नहीं रहे के श्रृजन में 
नगरपालिकाओं का अंशदान : 
नगरपालिकायें कतिपय परियोजनायें जिन पर उनका स्वामित्व नहीं है, तथा जिनका श्रृजन 
बाह्य एजेंसियों द्वारा किया गया है, में अंशदान कर सकती है । उदारणार्थ आधारभूत संरचना की 
परियोजनायें जैसे बहु आयामी परिवहन ऐसे मामलों में इन परिसंपत्तियों पर नगरपालिकाओं का कोई 
स्वामित्व अधिकार नही रह जाता । 


22. 32 


नगरपालिका के अपने अंशदान का प्रेषण समझौता की शर्तो के अनुरूप कार्यकारी एजेन्सी को 
नगरपालिकायें अपना अंशदान प्रेषित कर सकती है । 


22. 33 


भुगतान से संबंधित निम्नलिखित प्रविष्टि लेखा विभाग द्वारा पारित होगा - 


कोड 


विवरण 


डेबिट 


क्रेडिट 


260200000 


अंशदान 


डेबिट 


450210000 


टू , बैंक खाता 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख - 


भुगतान ओदश प्रपत्र जीइएन - 15 
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अद्यतन किए गए अभिलेख - बैंक वही, खाता , 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाय 


26 .6 


संयुक्त उपक्रम 


22. 34 नगरपालिकायें संयुक्त उपक्रम की परियोजनाओं में शामिल हो सकती है । संयुक्त उपक्रम में निवेश 

नगरपालिका का निवेश करार दिया जाएगा । यदि निवेश अन्य रूप में हो जैसे भूमि विकास हेतु अंशदान के 
रूप में हो तो लेखा संव्यवहार दोनो पक्षों में हुए एकरारनामा पर निर्भर करेगी सार्वजनिक नीजी - साझेदारी 

( पीपीएम) एक प्रकार का संयुक्त उपक्रम है । 
22.35 संयुक्त उपक्रम निवेश की लेखांकण प्रणाली तथा सिद्धांत वही है जिनकी व्याख्या अध्याय 17 - निवेश में की 

गयी है । 


22. 7 


अवधि के अंत की पद्धति - 


22.36 


कराए गए कार्य जिनकों विपत्र का अबतक भुगतान नहीं किया गया हैं से संबंधित अवधि अंत पद्धति वही 
होगीजिसका वर्णन अध्याय - 11 लोक निर्माण में किया गया है । 


22. 37 


प्राप्त सामग्रियां जिनके विपत्रों का भुगतान नही हुआ हो , के भंडार अंतशेष के मूल्यांकण की अवधि अंत 
पद्धति वही होगी जिसका वर्णन अध्याय - 12 भंडार में किया गया है 


22.38 


अनुदान से कराए गए कार्यो के लिए लेखांकण अवधि के अंत की प्रक्रिया वही होगी जिसका वर्णन अध्याय 
10 अनुदान में किया गया है । 


22. 39 


लेखांकण अवधि के अंत में ऋणों पर प्रोदभूत व्याज के लिए लेखा विभाग वही प्रविष्टियों पारित करेगा 
जिनका उल्लेख अध्याय 20 उधारी में किया गया है । 


22. 40 विशेष निधि / परिक्रामी निधि से संबंधित कराए गए कार्यो के लिए लेखा विभाग वही प्रविष्टियां पारित 

करेगा जिनका उल्लेख अध्याय 19 विशेष निधियां में किया गया है । 


22. 8 


आंतरिक नियंत्रण 


नगरपालिकाओं द्वारा निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण का पालन किया जाएगा 


वित्तीय वर्ष के अंत में लेखा पदाधिकारी कार्यकारी एजेन्सी को अंतशेष सम्पुष्टि विवरण भेजेंगे जिसमें ऋण 
के पुनर्भुगतान तथा व्याज के भुगतान के विरुद्ध किए गए पुनर्भुतान का विवरण रहेगा । इसके अलावे इस 
विवरण में यह भी अंकित रहेगा कि नगरपालिका के अभिलेखों के अनुसार ऋण की कितनी राशि भुगतेय है । 
प्राप्त जबाब के अनुसार लेखा विभाग अंतर ( यदि हो ) का समाधान कार्यकारी एजेन्सी के साथ करेगा । 


( ख ) 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता की राशि का उपयोग उसी 
उद्देश्य के लिए हो जिसका वर्णन योजना में किया गया हैं , वे यह भी तय करेंगे कि इस योजना के अधीन 
निर्मित संपत्तियों से प्राप्त राजस्व नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में जमा की गयी है । 


प्रत्येक माह के अंत में लेखा पदाधिकारी या उनकी ओर से नामित कोई अन्य पदाधिकारी परिक्रामी निधि 
लेखा के खाता के अंतशेष से करेंगे । 


लेखा पदाधिकारी हर समय यह सुनिश्यित करेंगे कि नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में पर्याप्त राशि है । 
जिससे भुगतान हेतु देय सुरक्षित जमा के दायित्व मुक्ति हो सकेंगे । 
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नगरपालिकायें सुनिश्चित करेंगी कि नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता की कमी होने पर इसकी भरपाई यथा 
शीघ्र मुख्य बैंक खाता से हो जाय । 


लेखा पदाधिकारी यह सुनिश्चित करेंगे कि परिक्रामी निधि की शर्तों के अनुरूप निर्मित संपत्तियों से प्राप्त 
राजस्व नामित परिक्रामी निधि बैंक खाता में जमा किया जाय । यदि मूल से यह राशि किसी अन्य खाता में 
जमा कर दी जाती है तो मूल की जानकारी होने के तुरत बाद उस बैंक खाता से इसे नामित खाता में 
स्थानांतरित कर दिया जाय । 
हस्तक में वर्णित प्रतिवेदनों के अलावें मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु प्रतिवेदनों / विवरणियों 

की सूचि निर्धारित करेंगे । 
22. 42 सभी समाधान विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा सत्यापित किए जायेंगे । 


22. 9 वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतीकरण 


22. 43 


विशेष संव्यवहारों के लेखांकण में व्यवहृत सभी लेखा शीर्ष को वित्तीय विवरणियों के साथ संलग्न अनुसूचियों 
में प्रदर्शित किया जायेगा, इन सभी वित्तीय विवरणियों तथा अनुसुचियों पर नामित पदाधिकारियों का 
हस्ताक्षर एवं मुहर अंकित रहेगा । 


22. 44 विशेष संव्यवहारों के सन्दर्भ में आय – व्यय विवरणी में प्रावधान निम्नरूपेण है 
अनुसूचि आई.- 13 : ब्याज एवं वित्तीय प्रभार की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 

4 


1 


2 


240100000 
240200000 
240300000 


240400000 
240500000 


केन्द्र सरकार से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
राज्य सरकार से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
सरकारी निकायों तथा 
संस्थानों से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
अंतर्राष्ट्रीय एजेन्सियों प्राप्त ऋण पर ब्याज 
बैंको एवं अन्य वित्तीय संस्थानों से प्राप्त ऋण पर ब्याज 
अन्य ब्याज 
बैंक प्रभार 
अन्य वित्तीय व्यय 


240600000 
240700000 
240800000 


ब्याज एवं वित्तीय व्यय का योग | 


ब्याज या वित्तीय प्रभार जिनको अलग से प्रकट नही किया गया हो का अन्य प्रभार में शामिल कर 
दिखाया जाएगा बशर्ते यह राशि लेखांकण हस्तक में प्रकटन के लिए निर्धारित सीमा से अधिक 

नही हो । 
अनुसूचि आई. - 15 : राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहश्य व्यय की अनुसूचि 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
3 । 


( रू0 ) 


260100000 
260200000 
260300000 


अनुदान (विवरण दें ) 
अंशदान (विवरण दें ) 
साहश्य (विवरण दें ) 


योग 
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अनुसूचि आई.- 16 : प्रावधानों एवं अपलेखन की अनुसूची 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 


2 


270500000 


अपलेखित विविध ब्याज 


योग - प्रावधान एवं अपलेखन 


22. 45 विशेष संव्यवहारों से संबंधित तुलनपत्र सार निम्नलिखित रूप से प्रावधानित किया गया है : 


अनुसूचि बी . - 2 : परिक्रामी निधि 


विवरण 


परिक्रामी 
फण्ड - 1 

2 


| 


परिक्रामी । __ परिक्रामी 
फण्ड - 2 

फण्ड - 3 
3 

4 


कोड संख्या 
( क ) आरम्भ शेष 
( ख) परिक्रामी निधि में परिवर्धन 
(i) नगरपालिका निधियों से स्थानांतरण 
(ii ) परिकामी निधि निवेशों से अर्जित ब्याज / लाभांश 
(ii)परिक्रामी निधि निवेश के निपटान से आय 
(iv ) परिक्रामी निधि निवेशों के मूल्य में वृद्धि 
( v) अन्य परिवर्धन (प्रकृति अंकित करें ) 

योग ( ख ) 

योग ( क ) + ( ख ) 
( ग ) निधि से किए गए भुगतान 
(i) स्थायी परिसंपत्तियों पर पूँजीगत व्यय 


अन्य 


योग 


(ii ) वेतन , मजदूरी एवं भत्तो आदि पर राजस्व व्यय , 

किराया एवं अन्य प्रशासनिक प्रभार पर राजस्व 


व्यय 


योग 


( iii ) अन्य 
__ परिक्रामी निधि निवेशों के निस्तार से हानि , परिकामी निधि निवेशों 
के मूल्य में कमी जिसे नगरपालिका निधि में स्थानांतरित किया गया । 

योग 

योग(ग ) 
___ वर्ष के अंत में शुद्ध अधिशेष ( क ) + ( ख ) – (ग ) | 
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अनुसूचि बी . - 4 : विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान एवं अंशदान 


अन्य 


केन्द्र 
सरकार । 


राज्य 
सरकार 


विवरण 


सरकारी 
अभिकरणों 


वित्तीय 
संस्थाओं 

| कल्याणकारी अंतर्राष्ट्रीय 

निकायों से | संगठन से अन्य 
से 

अनुदान अनुदान 
अनुदान 


अनुदान 


अनुदान 

4 


अनुदान । 


1 


3 


7 


22 
| (क ) आरंभ शेष 
( ख ) अनुदानों में अभिवर्धन 
( i) वर्तमान वर्ष में प्राप्त अनुदान 
i ) अनुदान निवेशों पर ब्याज / 

लाभांश 
(iii ) अनुदान निवेशों के निपटान से 

आय 
(iv) अनुदान निवेशों के मूल्य में वृद्धि 

अन्य अभिवर्धन ( प्रकृति अंकित 
करे) 

योग ( ख ) 

योग ( क ) + ( ख ) 
निधियों से भुगतान 
स्थायी परिसम्पत्तियों पर पूंजीगत 
व्यय 
अन्य 
योग 
राजस्व व्यय - वेतन, मजदूरी एवं 
भत्ते आदि किराया एवं अन्य 
प्रशासनिक अधिभार 

योग | 
(ii ) अन्य 

अनुदान निधि निवेशों के निपटान 
से हानि अनुदान निवेशों के मूल्य 
में कमी जिसे लौटाया गया 

योग | 

___ योग (ग ) 
वर्ष के अंत में अधिशेष (( क ) 

__ + ( ख) – ( ग)) 
नोट : 


उपरोक्त अनुसूचि में नगरपालिका की ओर से कार्यकारी संस्थाओं को सीधे संवितरित निधि से सृजित 
परिसम्पत्तियों से संबंधित अनुदान को अलग से प्रस्तुत किया जाएगा । 


अनुसूचि बी . - 3 : रिजर्व 


कटौतियाँ 


कोड सं0 


विवरण 


वर्ष के प्रारंभ 
में आरंभ शेष 


अभिवर्धन 


योग 
( रू0 ) 


( रू0 ) 


चलू वर्ष के 
अंत में बकाया 
___ अधिशेष 


2 


3 


312100000 
312300000 


पूँजीगत अंशदान 
विशेष निधि ( उपयुक्त) 


योग 
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अनुसूचि बी0 – 5 : सुरक्षित एवं असुरक्षित ऋण ( कोड सं0 - 330 / 331 ) 


कोड संख्या 


विवरण 


। वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


330100000 
330200000 
330300000 
330400000 
330500000 
330600000 
330700000 
330800000 


केन्द्र सरकार से ऋण 
राज्य सरकार से ऋण 
सरकारी निकायों तथा संगठनों से ऋण 
अंतर्राष्ट्रीय अभिकरणों से ऋण 
बैंक एवं अन्य वित्तीय संस्थानों से ऋण 
अन्य सावधि ऋण 
बॉन्ड एवं डिबेन्चर 
अन्य ऋण 


कुल सुरक्षित / असुरक्षित ऋण 


( राशि रू0 में ) 


नोट : 


1 . 


इन प्रत्येक श्रेणियों में प्रतिभूति की प्रकृति अंकित की जाए । 


दिए गए किसी गारन्टी का विवरण प्रदर्शित किया जाए । 


निर्गमित , बॉन्ड / डिबेन्चर के मोचन की शर्त ( यदि हो ) तथा मोचन की सबसे पहले वाली तिथि 


प्रत्येक श्रेणी में ऋण की मूल राशि ब्याज की दर तथा ऋणवार किया जा सकने वाला बकाया प्रावधान । 


कार्यकारी एजेन्सी को सीधे से वितरित ऋण के लिए परियोजना का नाम तथा उगाही किए गए ऋण की 

राशि । 
अनुसूचि बी0 - 17 : रोकड़ एवं बैंक अधिशेष की अनुसूचि 

वर्तमान वर्ष राशि पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
कोड संख्या विवरण 

( रू0 ) 
2 
नगद लेखा 

बैंक लेखा 
454100000 

नामित बैंक लेखा 


( रू0) 


3 


451000000 
452100000 


योग 


अनुसूचि बी0 -18 : अन्य ऋण, अग्रिम तथा जमा की अनुसूचि 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0) 

(रू0) 
3 

4 


2 


460300000 


अन्य को ऋण 
अन्य को अग्रिम 


460500000 


योग 
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प्रपत्र एस . पी . एल. - 1 

नगरपालिका का नाम 
प्रदत्त अनुदान की पंजी 


लेखांकण इकाई : 


निधि कोड : 


दिए गए । 

अनुदान 

| प्राप्त 
अनुदान का 

| करने वाले | 
नाम तथा 

उपक्रम 
प्रकृति 

का नाम 


| स्वीकृतकत्त 


नाम 


अनुदान 
की अवधि 


स्वीकृत 
राशि 
( रू0 ) 


अनुदान 
विमुक्ति 
की तिथि 


अनुदान 
से संबद्ध | अभियु 

क्त 
शर्ते 


मुख्य 


2 


4 


5 


10 


नोट : 


पंजी में प्रत्येक प्रविष्टि एवं जाँच के लिए प्रविष्टि करने वाले एवं जाँचकर्ता संबंधित व्यक्ति का नाम , पदनाम 
तथा हस्ताक्षर अंकित किया जाए । 
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अध्याय - 23 


23. 


अंतर इकाई संव्यवहार 


अंतर इकाई संव्यवहार के इस अध्याय का उद्देश्य है : 
आपको अंतर इकाई संव्यवहारों अर्थात विभिन्न लेखांकण इकाईयों के बीच संव्यवहार दर्ज करने के बुनियादी 
लेखांकण सिद्धन्तों एवं पद्धतियों से अवगत कराना है । 
आपको अन्तर इकाई संव्यवहार के लेखा व्यवस्था से परिचित कराना है । 
इस अध्याय के बाद आप 
अन्तरइकाई से संबंधित संव्यवहारों का दर्ज करने, वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण प्रणाली से अवगत होगें । 
आपके धारणाओं तथा रेखांकित सिद्धान्तों की जानकारी में वृद्धि होगी । 


23. 1 


प्रस्तावना : 


इस अध्याय में नगरपालिकाओं के विभिन्न लेखांकण इकाईयों में होने वाले संव्यवहारों के लेखांकण प्रणाली 
का वर्णन है । 


23. 2 


कुछ नगरपालिकाओं में लेखांकण व्यवस्था विकेन्द्रीकृत है । इसका फल यह हो सकता है कि नगरपालिका में 
एक से अधिक लेखांकण इकाईयाँ हो । उनके द्वारा अलग - अलग लेखांकण अभिलेखों का समूह संधारित 
करती हो तथा अपना अलग तलपट तैयार करती हो । नगरपालिका में एक लेखांकण इकाई जो 
नगरपालिका में ( प्रक्षेत्र, अंचल आदि) के रूप में जानी जाती है । ये सभी बुनियादी अभिलेख संधारित करती है 
तथा अपने इकाई से संबंधित तलपट बनाती है । 


23. 3 


इन लेखांकण इकाईयों में प्रत्येक में आपस में भी लेखांकण संव्यवहार होते है । जो दो लेखांकण इकाईयों के 
बीच किया गया संव्यवहार होता है, अन्तरइकाई संव्यवहार ( आई०यू०टी० ) कहलाती हैं । अन्तरइकाई 
संव्यवहार को नगरपालिकाओं के किन्हीं दो इकाईयों के बीच के संव्यवहार के रूप में वर्णित किया जाता है । 
एक ही नगरपालिका के विभिन्न इकाईयों के बीच होने का संव्यवहार के दृष्टांत की एक सूची निम्नलिखित 


लेखांकण इकाईयों के बीच निधि का स्थानान्तरण । 


एक लेखांकण इकाई से दूसरे लेखांकण इकाई के बीच भुगतान / प्राप्तियों का स्थानान्तरण जिसमें एक 
इकाई दूसरे का भुगतान / संग्रहण करती है । 


एक लेखांकण इकाई से दूसरे लेखांकण इकाई में परिसम्पत्तियों / दायित्वों का स्थानान्तरण । 


23. 4 


जिस लेखांकण इकाई में कोई संव्यवहार होता है उसे मूल लेखांकण इकाई के रूप में वर्गीकृत 
किया जाता है , इससे संव्यवहार की उत्पत्ति होती है । 
मूल लेखांकण इकाई वह है जिसमें संव्यवहार घटित होता है । यह अन्तर इकाई स्थानान्तरण हेतु अभिलेख 
तैयार करता है जिसे अंतरण सूचना कहा जाता है । 


23.5 


अंतरण सूचना को अंतरण सूचना डेबिट ( एडवाइस ट्रान्सफर डेबिट ) तब कहा जाता है जब प्रारंभिक इकाई 
दूसरे लेखांकण इकाई का डेबिट करती है । इसके विरीत जब प्रारंभिक इकाई दूसरे लेखांकण इकाई को 
क्रेडिट करती है तो इसे अंतरण सूचना क्रेडिट ( ट्रांसफर एडवाइस क्रेडिट ) कहा जाता है । 
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सभी लेखांकण ईकाईयाँ अपना - अपना अंतिम लेखा तैयार करती है । फिर इनका समेकन प्रधान कार्यालय में 
किया जाता है या सभी इकाईयों से प्राप्त तलपट के आधार पर सीधे प्रधान कार्यालय में लेखा समेकित किया 
जा सकता है । इस अध्याय में लेखाकंण इकाईयों के बीच होने वाले बुनियादी संव्यवहारों को दर्ज करने का 
वर्णन है, अंतिम लेखा तैयार करने तथा उनके समेकन का विवरण अध्याय 27 जो वित्तीय विवरणियों पर है , 
में किया गया है । 


23. 2 लेखांकण के सिद्धान्त : 


अन्तर इकाई संव्यवहार ( इन्टर यूनिट ट्रान्जैक्शन्स , आई०यू०टी०)) को दर्ज करने, लेखांकित करने तथा 
इनके व्यवहार निम्नलिखित सिद्धान्तों द्वारा नियंत्रित होंगे : 


( क ) 


सभी अन्तर इकाई संव्यवहार लागत मूल्य पर दर्ज किए जाएगे तथा इन आई0यू0टी0 में कोई मूल्य लागत 
अंतर नही लगाया जाएगा । 


अवधि के अंत में अन्तर इकाई संव्यवहार नगरपालिका के समेकित लेखा में विलीन / समायोजित किये 
जायेंगे । 


23. 3 


लेखांकण अभिलेख तथा पद्धतियाँ : 


इस खण्ड में नगरपालिका के विभिन्न लेखा इकाईयों में हुए अन्तर इकाई लेखांकण से संबंधित अभिलेखों, 
पंजियों, दस्तावेजों, प्रपत्रों तथा लेखा प्रविष्टियां का वर्णन है । 


लेखांकण हेतु कतिपय प्रपत्र, पंजियाँ आदि जैसे अंतरण सूचना (एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर 
आई0यू0टी0 - 01 ),निर्धारित है जो आई०यू०टी0 के लिए विशेष रूप से बनी है । इन्हें इस अध्याय के अंत में 
आई०यू०टी० शब्द संलग्न किया गया है तथा उनके पहले जोड़ा गया है । 


23. 4 


अन्तर इकाई संव्यवहार ( आई०यू०टी० ) : 


सभी लेखांकण इकाई पहले अंतर इकाई संव्यवहार को अपने लेखा पुस्तक में दर्ज करेगी । इसके बाद 
संबंधित इकाई द्वारा इसकी जानकारी सूचना ( एडवाइस ) के माध्यम से दी जएगी । अन्तर इकाईयों के बीच 
एक इकाई से दूसरे इकाई में डेबिट या क्रेडिट बढ़ाने के लिए अंतरण सूचना डेबिट / क्रेडिट जो प्रपत्र 
आई०यू०टी0 - 01 में होगा, का उपयोग किया जाएगा । जिस इकाई को यह सूचना ( एडवाइस ) प्राप्त होगी । 
वह इसे स्वीकार करेगी तथा इस सूचना के आधार पर अपने लेखा पुस्तक में प्रविष्टि कर संबंधित सूचना 
प्रारम्भिक लेखांकण इकाई को देगी । 


23. 10 प्रारंभिक लेखांकण इकाई एवं संबंधित लेखा इकाई के स्तर पर : 


अन्तर इकाई सूचना पंजी / (रजिस्टर ऑफ इन्टर यूनिट एडवाइस ) संधारित किया जाएगा जिसमें सूचना 
( एडवाइस ) के अनुसार डेबिट / क्रेडिट बढ़ाने , स्वीकार करने , उनमें संशोधन करने की स्थिति दर्ज की 
जाएगी । यह पंजी प्रपत्र आई०यू०टी0 -02 में संधारित होगी । 
लेखांकण इकाईयों के बीच निधि का स्थानांतरण : 


23. 5 


23. 11 


एक लेखांकण इकाई से दूसरे लेखांकण इकाई में निधि का अंतरण हो सकता है । जिस लेखांकण इकाई से 
संव्यवहार प्रारम्भ होता है उसे प्रारंभिक लेखांकण इकाई ( ओरिजिनेटींग एल्यू ) कहा जाता है । जो लेखांकण 
इकाई राशि प्राप्त करती है उसे जबाबी लेखांकण इकाई (रिस्पांडिग ए०यू०) कहा जाता है । इन लेखांकण 
इकाईयों द्वारा पारित लेखांकण प्रविष्टि निम्नलिखित है : 
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प्रारम्भिक लेखांकण इकाई ( ओरिजिनेटींग एयू ) के पुस्तको में निधि का अंतरण दर्ज करना : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


470200000 अन्तर इकाई लेखा - ए०यू० 

डेबिट 
450210000 ज्व बैंक खाता 

क्रेडिट 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश 
अद्यतन किए गए अभिलेख – रोकड़ बही, बैंक बही, खाता अंतरण सूचना पंजी 


लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 


बैंक का नाम एवं खाता संख्या अंकित किया जाए । 


जबाबी लेखांकण इकाई (रिस्पांडिंग ए०यू० ) में निधि की प्राप्ति दर्ज करना: 
कोड 

डेविट 


विवरण 


क्रेडिट 


4502100000 


बैंक खाता 


डेबिट 


4702000000 


टू , अंतर इकाई लेखा - ए०यू० 


क्रेडिट 


श्रोत अभिलेख 


प्राप्ति आदेश - प्रपत्र - जी0ई०एन0 - 


अद्यतन किए गए अभिलेख – रोकड़ बही, बैंक बही, खाता अंतरण सूचना पंजी 


बैंक का नाम तथा लेखा संख्या अंकित किया जाए । 


लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 


23. 6 


लेखांकण इकाईयों के बीच प्राप्तियों एवं भुगतानों के अंतरण का लेखांकण 


23. 12 


नगरपालिकाओं के नियमों एवं प्रावधानों के अध्यधीन एक लेखांकण इकाई दूसरी इकाई से संबंधित वसूली 
स्वीकार कर सकती है तथा दूसरे लेखांकण इकाई की ओर से भुगतान कर सकती है । इन संव्यवहारों के 
लेखांकण के उद्देश्य से प्रारंभिक इकाई ( ओरिजिनेटींग ए. यू.) अंतरण सूचना ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर आई. 
यू. टी . - 01 ) जबाबी लेखांकण इकाई के नाम जारी कर सकती है । 


दूसरे लेखांकण इकाई की प्राप्तियों को दर्ज करना : 


सामान्यतः इस प्रकार का संग्रहण प्रोदभूत आय उदाहरणार्थ संपत्ति कर, अनुज्ञप्ति फीस आदि । संग्रहण दर्ज 
करते समय संग्रहण की राशि की सर्वप्रथम समेकित देनदार लेखा ( कन्सोलिडेटेड डेटर्स एकाउन्ट ) में 
प्रविष्टि की जाती है तथा बाद में शीर्षवार संग्रहण के आधार पर (जिसका वर्णन अध्याय - 6 संपत्ति एवं अन्य 
कर में उल्लिखित है ) अंतरित किया जाता है । लेखांकण इकाईयों द्वारा पारित लेखांकण प्रविष्टियाँ 
निम्नलिखित है : 


प्रारंभिक लेखांकण इकाईयों के पुस्तकों में - संग्रहण के विश्लेषण के आधार पर प्रारंभिक लेखांकण इकाई 
द्वारा अन्य लेखांकण इकाई की ओर से संग्रहित राशि को निम्न रूप से दर्ज किया जाएगा : 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


431800000 


प्राप्य नियंत्रण लेखा 


डेबिट 


..... लेखा 


क्रेडिट 


470200000 

टू, अंतर इकाई लेखा - ए०यू० 
श्रोत अभिलेख 

अंतरण सूचना (एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर ) 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही, खाता, अंतरण सूचना पंजी । 
प्राप्य (रिसिवेबुल) के शीर्ष जैसे : संपत्ति कर, अनुज्ञप्ति शुल्क आदि को अंकित किया जाए । 


लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 


जवाबी लेखांकण इकाई के पुस्तको में : 


470200000 


अंतर इकाई लेखा - ए. यू . 


डेबिट 


........... लेखा 


अन्य को अग्रिम 


431800000 


टू, ...... के लिए प्राप्य 


क्रेडिट 


लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 
प्राप्य (रिसिवेबुल) का नाम यथा – संपत्ति कर .... का नाम अंकित किया जाए । 


( ख ) 


दूसरे लेखांकण इकाई की ओर से किए गए भुगतान दर्ज करना : 


सामान्यतः इस प्रकार के भुगतान दूसरे लेखांकण इकाई की ओर से प्रधान कार्यालय में किए जाते है । इस 
तरह के भुगतान सामान्यतया विहित प्राधिकृत पारित आदेश ( अथराइज्ड पास आर्डर ) की प्राप्ति के उपरांत 
किए जाते है : 


प्रारंभिक ए. यू . के पुस्तको में : भुगतान करते समय निम्नलिखित लेखा प्रविष्टि पारित की जाएगी 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


470200000 


अंतर इकाई लेखा - ए. यू. 


डेबिट 


क्रेडिट 


450210000 

टू, बैंक खाता 
श्रोत अभिलेख 

भुगतान आदेश प्रपत्र - जी.ई.एन. - 15 
अद्यतन किए गए अभिलेख – रोकड़ बही,बैंक बही, खाता, अंतरण सूचना पंजी । 


लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 


बैंक का नाम एवं लेखा संख्या का नाम । 
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जवाबी लेखांकण इकाई (रिस्पान्डींग ए. यू.) के पुस्तको में : 
अंतरण सूचना प्राप्त होने पर ( यदि लेखांकण इकाई में व्यय पहले ही प्रोदभूत हो गया हो तो ) संबंधित देयता 
लेखा को डेबिट किया जाएगा । अन्यथा यह संबंधित व्यय लेखा में डेबिट किया जाएगा । पारित होने वाली 
लेखांकण प्रविष्टि निम्नलिखित होगी : 


350100000 


डेबिट 


अन्य देयतायें ..... लेनदार या 
व्यय 
लेनदार 
या ...... व्यय 


.............. 
........ लेखा 

अन्य को अग्रिम 
470200000 

टू , अन्तर इकाई लेखा..... लेखांकण इकाई 

टू ,........... के लिए प्राप्य 
श्रोत अभिलेख 

अंतरण सूचना ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर ) 
अद्यतन किए गए अभिलेख - जरनल बही, खाता, अंतरण सूचना पंजी 


क्रेडिट 


यदि देयता प्रोदभूत हुई हो तो इसका प्रकार 


यदि व्यय प्रोदभूत नही हुआ हो तो व्यय का नाम 
लेखांकण इकाई का नाम अंकित किया जाए । 


23. 7 


लेखांकण इकाईयों के बीच परिसंपत्तियों / दायित्वों के अंतरण का लेखांकण : 


23. 13 


उपर्युक्त कंडिका 23.12 में संग्रहण एवं भुगतान के समरूप नगरपालिकाओं को विभिन्न उद्देश्यों की पूर्ति हेतु 
एक लेखांकण इकाई से दूसरे लेखांकण इकाई को परिसम्पत्तियों एवं दायित्वों के अंतरण की अनुमति दी जा 
सकती है । इन संव्यवहारों के लेखांकण के लिए प्रारंभिक ए. यू. अंतरण सूचना ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर 
आइ. यू. टी. - 01 ) जवाबी लेखांकण इकाई को जारी करेगा । 
परिसंपत्तियों का अंतरण दर्ज करना : - जब स्थायी परिसम्पत्तियों / भंडारों / अन्य परिसंपत्तियों का 
अंतरण हो तो प्रारंभिक ए. यू. अंतरण सूचना डेबिड (ए. टी . डी ) जारी करेगी । ए. टी . डी . जारी करने के लिए 
निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि पारित की जाएगी: 


प्रारंभिक ए. यू. के पुस्तकों में प्रविष्टि निम्न प्रकार होगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


डेबिट 
डेबिट 


470200000 

अन्तर इकाई लेखा – ए. यू . 

कर्जाकित निधि 
470200000 

अन्तर इकाई लेखा - - - - - - ए. यू. 
410000000 

टू , स्थायी परिसम्पत्तियाँ ..... 
430000000 

टू , हाथ में भंडार 

टू, विशेष निधि (व्यवहृत ) 
स्रोत अभिलेख – अंतरण सूचना ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर ) 


क्रेडिट 


क्रेडिट 
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अद्यतन किए गए अभिलेख – जरनल खाता, अंतरण सूचना पंजी, स्थायी परिसम्पत्ति पंजी, भंडार पंजी 
लेखांकण इकाई का नाम तथा विस्तृत शीर्ष अंकित किया जाए । 


परिसम्पत्तियों का नाम अंकित किया जाए । 
जवाबी ए.यू. के पुस्तकों में प्रविष्टि निम्न प्रकार होगा : 
कोड 

विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


410000000 


स्थायी परिसम्पत्तियाँ ..... 


कर्जाकित निधि ....... 


डेबिट 


430000000 


हाथ में भंडार ...... 


डेबिट 


470200000 


टू , अन्तर इकाई लेखा.... ए.यू . 


क्रेडिट 


टू, अन्तर इकाई लेखा .... ए. यू. 
टू, विशेष निधि (व्यवहृत ) 


क्रेडिट 


स्रोत अभिलेख – अंतरण सूचना (एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर ) 


अद्यतन किए गए अभिलेख – जरनल, खाता, अंतरण सूचना पंजी, स्थायी परिसम्पत्तियों की पंजी, भंडार 


पंजी 


परिसम्पत्तियों का नाम अंकित किया जाए । 


लेखांकण इकाई का नाम तथा विस्तृत मुख्य शीर्ष अंकित किया जाए । 


( ख ) 


रखा 


दायित्व का अंतरण दर्ज करना : 


दावाप पा 


जब दायित्वों का अंतरण हो तो प्रारंभिक ए. यू. अंतरण सूचना - क्रेडिट ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर क्रेडिट ए. टी . 
सी .) जारी करेगी । ए. टी . डी. जारी करने के लिए निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टि की जाएगी : 


1 . 


प्रारंभिक ए. यू . के पुस्तकों में प्रविष्टि निम्न प्रकार से होगी : 


3(क ) 


........... 


डेबिट 


दायित्व लेखा 
लेनदार 


या ....... व्यय 


लेखा 
अन्य को अग्रिम 
ज्व अन्तर इकाई लेखा..... ए. यू . 
ज्व ........ के लिए प्राप्य 


470200000 


क्रेडिट 
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स्रोत अभिलेख – अंतरण सूचना (एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर ) 
अद्यतन किए गए अभिलेख – जरनल, खाता, अंतरण सूचना पंजी 


परिसम्पत्ति का नाम अंकित किया जाए । 


लेखांकण इकाई का नाम तथा विस्तृत शीर्ष कोड अंकित किया जाए । 
जैसा लागू हो लेखा का मुख्य, लघु तथा विस्तृत शीर्ष अंकित किया जाए । 
जवाबी ए. यू. के पुस्तकों में निम्न प्रकार से होगा : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


470200000 


अंतर इकाई लेखा .... ए. यू. 


...... लेनदार 


डेबिड 


या ....... व्यय 


........... लेखा 


अन्य को अग्रिम 


3 ( क ) 


ज्व दायित्व लेखा 


ज्व ...... के लिए प्राप्य 


स्रोत अभिलेख – अंतरण सूचना ( एडवाइस ऑफ ट्रान्सफर) 
अद्यतन किए गए अभिलेख – जरनल, खाता, अंतरण सूचना पंजी , 
- लेखांकण इकाई का विस्तृत शीर्ष कोड लिखा जाय । 
जैसा लागू हो लेखा का मुख्य, लघु एवं वृहत शीर्ष अंकित किया जाए । 
- देयता का नाम लिखा जाय । 
जारी किए गए ए. टी . डी . / ए. टी . सी . होने पर लेखांकण 


( क ) 


23. 8 


23. 14 


यदि जवाबी ए. यू. पाती है कि ए. टी . डी . / ए. टी . सी . स्वीकार योग्य नही है तो वह ए. टी . डी . / ए. टी . सी . को 
प्रारंभिक ए. यू. को वापस कर देगी तथा इस ए. टी . डी . / ए. टी . सी . के अस्वीकृत होने से संबंधित कारण तथा 
इसके समर्थन में सुसंगत अभिलेख भेजेगी । अस्वीकृति के उदाहरण के रूप मेंए. टी . डी . / ए. टी . सी . गलत 
लेखांकण इकाई के नाम जारी होने या इसमें अंकित राशि के गलत होने पर ऐसा हो सकता है । प्रारंभिक ए . 
यू. अस्वीकृति के कारणों का विश्लेषण कर या तो ए. टी . डी . / ए. टी . सी . रद्द करेगा या इसमें संशोधन 
करेगी । 


23. 15 ए. टी . डी . / ए. टी . सी . को रद्दकिए जाने को दर्ज करना : 


यदि ए. टी . डी. / ए. टी. सी . में उल्लेखित कारण न्याय योग्य नही है तो ए. यू. का लेखा विभाग ए. टी . डी . / ए. 
टी. सी . को रद्द कर देगा । रद्द होने पर प्रारंभिक ए. यू. का लेखा विभाग ए. टी. डी . / ए. टी. सी. जारी करते 
समय किए गए प्रविष्टि को अपनी पुस्तको में उत्क्रमित कर देगा । 
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23.16 प्रारंभिक ए. यू. अंतरण उत्क्रमण के उपर्युक्त कारणों का उल्लेख करते हुए अंतरण सूचना पंजी को अद्यतन 

करेगी । 


23. 9 


ए. टी . डी . / ए. टी . सी . की आंशिक स्वीकृति 


23. 1 


23.17 


ऐसे अवसर आ सकते है जब जवाबी ए. यू. ए. टी . डी . / ए. टी . सी . के पूरी तरह स्वीकार करने के बदले उसकी 
आंशिक राशि स्वीकार करे । इन परिस्थितियों में जवाबी ए. य. उस हद तक डेबिटों और क्रेडिटों को हिसाब में 
शामिल करेगी जिस हद तक इसे स्वीकार किया गया हो एवं तद्नुरूप प्रारंभिक ए. यू. को सूचना देगी । 


23. 18 इन परिस्थितियों में यदि जवाबी ए. यू. द्वारा बताए गए कारण न्यायोचित हो तो अपने लेखा पुस्तकों में लेखा 

अभिलेखों को संशोधित करने के लिए प्रारंभिक ए. यू. निम्नलिखित लेखांकण प्रविष्टियों का अनुशरण करेगी । 


प्रथम सोपान : - ए. टी . डी . / ए. टी. सी . जिसे संशोधित किया जाना है, को रद्द करने के लिए प्रारंभिक ए. यू. का 

लेखा विभाग अनुच्छेद 23.15 में बतायी गयी पद्धति का अनुशरण करेगा । 
द्वितीय सोपान : - संशोधित ए. टी . डी . / ए. टी . सी . जारी करना – संशोधित ए. टी . डी . / ए. टी . सी . जारी करने के 

लिए प्रारंभिक ए. यू. को लेखा विभाग अनुच्छेद 23.11 / 23.12 / 23 .13 की पद्धति का 
अनुशरण करेगा । 


23. 19 


प्रारंभिक ए. यू. का लेखा विभाग अन्तर इकाई अंतरण सूचना पंजी ( आई. यू. टी. एडवाइस रजिस्टर ) के 
संशोधन के कारणों के साथ अद्यतन करेगा । 


23. 10 


आंतरिक नियंत्रण 


23. 20 


नगरपालिका में अंतर इकाई संव्यवहार के लिए नगरपालिकाएं निम्नलिखित आंतरिक नियंत्रण का प्रेक्षण 
करेगा : 


( क ) 


सभी लेखांकण इकाईयां अन्य लेखांकण इकाईयों का लेखा को परिचारित करने के लिए मासिक विवरण 
तैयार करेगी । दूसरे लेखांकण इकाईयों को अग्रसारित करने के पहले सक्षम प्राधिकार इनका सत्यापन 
करेंगे । तब प्रत्येक लेखांकण इकाई अपने अभिलेखों को अन्य लेखांकण इकाईयों से प्राप्त लेखांकण विवरणों 
के आधार पर ( अंतर यदि हो) के लिए मिलान करेगी । 


सभी रद्द ए. टी. डी . / ए. टी. सी . को रद्द करने के कारण एवं संबंधी अनुमोदन तथा औचित्य के साथ 
कार्यालय फाइल में रखी जाएगी । 
छमाही आधार पर प्रत्येक लेखांकण इकाईयों के समाधान विवरण नगरपालिका के प्रधान कार्यालय में 
समर्पित किए जायेंगे तथा लेखा विभाग के प्रधान यह सुनिश्चित करेंगे कि सभी अंतर इकाई संव्यवहारों 
शीर्षो का सम्मिलित अधिशेष ए. टी . डी . सी . के अधिशेषों से मेल खाते है । 


यदि समाधान प्रक्रिया में कोई विवादित अंतर इकाई संव्यवहार पाया जाए तो नगरपालिका का लेखा विभाग 
इस विवादित अंतर इकाई संव्यवहार को हल करने के समुचित कार्रवाई करेगी । 


( च) 


अवधि के अंत में उपर्युक्त प्रासंगिक लेखांकण इकाई अधिशेषों के समाधान के पुरावलोकन के आधार पर 
नगरपालिकाओं के लेखा विभाग के प्रधान सुनिश्चित करेंगे कि सभी लेखा शीर्षों के अन्तर इकाई संव्यवहारां 
के अधिशेष नगरपालिका के समेकित लेखा विवरण में शून्य हो जाए । 
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23. 11 वित्तीय विवरणियों में प्रस्तुतीकरण : 


23. 21 


अन्तर इकाई संव्यवहार में उपयोग मे लाए गए सभी लेखांकण शीर्षों को नगरपालिकाओं के समेकित वित्तीय 
विवरणियों में इंगित किया जाएगा । समायोजन के बाद इनका अंतशेष शून्य हो जाए । यद्यपि यदि वित्तीय 
विवरण लेखांकण इकाई के स्तर पर बना हो तो वित्तीय विवरणियों में अन्तर इकाई संव्यवहारों का अंतशेष 
दिखाई पड़ेगा । ऐसे सभी वित्तीय विवरणियाँ तथा अनुसूचियों पर नामित प्राधिकारों के हस्ताक्षर एवं मुहर 
लगाए जाएगे । 
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आई0यू0टी0 - 1 

नगरपालिका का नाम 

लेखांकण इकाई का नाम - ए०यू० 
अंतर इकाई स्थानांतरण सूचना - डेविट / के डिट / ए. टी. डी. / ए. टी. सी . 

समुचित पर निशान लगायें 
तारीख.............. भाग - 1 ए. टी . डी . / ए. टी. सी . संख्या............ 


कृपया अंकित किया जाय कि निम्न संव्यवहारों के परिप्रेक्ष्य में हमारे पुस्तकों में आपके खाता को .........रु0............ 
..अक्षरों में डेविट / केडिट कर दिया गया है । सुसंगत अभिलेखों की प्रतियां अनुलग्न है । कृपया अपनपे लेखापुस्त में 
प्रतीत अधिशेष की पावती भेजे । कृपया यथाशीघ्र ए. टी .डी. / ए. टी . सी . की द्वितीयक प्रति अपने स्वीकृति के साथ भेजा जाय । 

लेखा डेविट 
लेखा 

ए. टी . डी . / ए. टी . सी . 

केडिट 
विवरण 

के बाद अंतशेष अभियुक्ति 
रु० रु० 

डेविट । केडिट 


क० 


शीर्ष 


कोड 


संलग्न अभिलेखों की सूची 


- 


ल 


तैयार किया गया 


जांचकर्ता 


स्वीकृतिकर्ता 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


507 


आई. यू. टी . - 2 

नगरपालिका का नाम 
अंतर इकाई अंतरण एडवाइस की पंजी ( आर. आई. यू. टी . डी. सी .) 
(प्रारम्भिक तथा जवाबी इकाई के उपयोग के लिए ) 

पंजी पृष्ट संख्या : 
लेखांकण इकाई का नाम .. 


वर्ष . 


डेबिट 


अंतशेष 
( रू0 में ) 


ए. टी . डी . 
/ ए. टी . 

सी . 
संख्या एवं 
तिथि 
1 


भाउचर 
संख्या एवं | विवरण 
तिथि 


राशि 
( रू0 में ) | 


क्रेडिट 

राशि 
( रू0 में ) 


स्वीकृति 
| की तिथि 

| अभियुक्ति 


डेबिट 


क्रेडिट 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


रद्द करने / संशोधित करने के कारणों का भरा जाना आवश्यक है । 
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अध्याय - 24 


24. 


अंतरित संस्थाए : 


अंतरित संस्थाओं के इस अध्याय का उद्देश्य 
आपको अंतरित संस्थाओं से संबंधित संव्यवहारों के बुनियादी लेखांकण सिद्धान्तों एवं पद्धतियों को दर्ज 
करने की जानकारी देना है । 
अंतरित संस्थाओं से संबंधित संव्यवहारों के लेखाकंण प्रणाली से आपको परिचित कराना है । 
इस अध्याय के अंत में आप 
अंतरित संस्थाओं से संबंधित संव्यवहार को दर्ज करने, वर्गीकृत करने संबंधी लेखांकण प्रणाली की जानकारी 
प्राप्त करेंगे । 
धारणाओं तथा रेखांकित सिद्धान्तों की अभिवृद्धि करेंगे । 


24. 1 


24. 1 


प्रस्तावना 
इस अध्याय में अंतरित संस्थानों से संबंधित संव्यवहारों के लिए अनुशंसित लेखांकण प्रणाली का वर्णन है । 
इस अध्याय में अंतरित संस्थाओं द्वारा किए गए आय एवं व्यय जो नगरपालिका के माध्यम से किए जाते है , 
के लेखांकण सिद्धान्तों एवं पद्धतियों की चर्चा की गयी है । 


24. 2 


नए बिहार नगरपालिका अधिनियम को प्रभावशाली तरीके से लागू करने तथा स्थानीय स्वशासी निकायों के 
शक्ति के विकेन्द्रीकरण के उद्देश्य से सरकार कतिपय संस्थानों, योजनाओं तथा कार्यो जो अब तक बिहार 
सरकार के कई अन्य विभागों के अधीन कार्यान्वित किए जाते थे, को स्थानांतरित कर सकती है । ऐसी श्रेणी 
के संस्थानों जिनकी योजनाए एवं कार्य नगरपालिकाओं को स्थानांतरित किये जा सकते हैं , की सूची 
निम्नलिखित है : 


कृषि 


मत्स्य 


पशुपालन 


उद्योग 


समाज कल्याण 


शिक्षा 


सामाजिक वाणिकी 


सार्वजनिक वितरण 


विभिन्न सामाजिक सुरक्षा पेंशन योजनाए 


अनुसूचित जाति / अनुसूचित जनजाति विकास । 


24. 2 लेखांकण के सिद्धान्त 
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अंतरित संस्थानों के संव्यवहार जो नगरपालिका के माध्यम से किए जाते है, को दर्ज करने , लेखांकित करने 
तथा व्यवहार करने संबंधी लेखांकण सिद्धान्त वही है जो इस हस्तक के ( अध्याय 3) में दिए गए है । संबंधित 
अधयायों के सिद्धांत जो यहां लागू होंगे , निम्नलिखित है: 


सभी प्रकार के आय के लिए कराया , फीस एवं अन्य आय ( अध्याय - 8 ) में वर्णित लेखांकण सिद्धान्त 


लोक निर्माण संबंधी सभी संव्यवहारों के लिए लोक निर्माण ( अध्याय - 11 ) में वर्णित लेखांकण सिद्धान्त 


भंडार से संबंधित सभी संव्यवहारों के लिए भंडार ( अध्याय - 2) में वर्णित लेखांकण सिद्धान्त 


स्वास्थ्य एवं सफाई से संबंधित संव्यवहारों के लिए स्वास्थ्य एवं सफाई ( अध्याय - 14 ) में वर्णित लेखांकण के 
सिद्धान्त 


सभी राजस्व व्ययों से संबंधित संव्यवहारों के लिए अन्य राजस्व व्यय ( अध्याय - 15 ) में वर्णित लेखांकण के 
सिद्धान्त 


सभी प्रकार के अनुदानों से संबंधित संव्यवहारों के लिए अनुदान ( अध्याय - 10 ) में वर्णित लेखांकण के 
सिद्धान्त 


सभी स्थायी परिसम्पत्तियाँ ( अध्याय - 16) में वर्णित लेखांकण के सिद्धान्त 


24. 3 


लेखांकण अभिलेख एवं पद्धतियाँ 


अंतरित संस्थानों के संव्यवहारों के लेखांकण के लिए संबंधित अध्याय में वर्णित लेखांकण को पद्धतियाँ 
जिनकी विवरणी निम्नलिखित है, लागू होंगे : 


सभी प्रकार की आय से संबंधित संव्यवहारों के लिए किराया , फीस एवं अन्य आय ( अध्याय - 8 ) की लेखांकण 
पद्धतियां एवं प्रविष्टियाँ 


सभी प्रकार के अनुदान के संव्यवहारों के लिए अनुदान ( अध्याय - 8 ) से संबंधित लेखांकण पद्धतियाँ एवं 
प्रविष्टियाँ 
लोक निर्माण संबंधी सभी संव्यवहारों के लिए लोक निर्माण ( अध्याय - 11) की लेखांकण पद्धतियाँ एवं 
प्रविष्टियाँ 


भंडार संबंधी सभी संव्यवहारों के लिए भंडार ( अध्याय - 12) की लेखांकण पद्धतियाँ एवं प्रविष्टियाँ 


स्वास्थ्य एवं सफाई संबंधी सभी संव्यवहारों के लिए स्वास्थ्य एवं सफाई ( अध्याय - 14) की लेखांकण पद्धतियाँ 
एवं प्रविष्टियाँ 


सभी राजस्व व्यय संबंधी संव्यवहारों के लिए अन्य राजस्व व्यय ( अध्याय - 15) की लेखांकण पद्धतियाँ एवं 
प्रविष्टियाँ 


सभी स्थायी परिसम्पत्तियों संबंधी संव्यवहारों के लिए स्थायी परिसम्पत्तियाँ ( अध्याय - 10 ) की लेखांकण 
पद्धतियाँ एवं प्रविष्टियाँ 


24. 4 


आंतरिक नियंत्रण : 


अंतरित संस्थानों से संबंधित संव्यवहारों के मामले में नगरपालिका द्वारा निम्मलिखित आंतरिक नियंत्रण का 
प्रेक्षण किया जाएगा : 
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कार्यान्वयन पदाधिकारी व्यय के प्रोदभूत होते समय व्यय के लिए आय -व्ययक उपलब्धता सुनिश्चित करेंगे 
अर्थात् बजट का अनुश्रवण प्रोदभूत आधार पर होगा न कि भुगतान के आधार पर । 


कार्यान्वयन पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि अंतरित संस्थानों के सभी आय नगरपालिकाओं में जमा किए 
गए है । 


कार्यान्वयन पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि अंतरित संस्थानों की व्यय विवरणियाँ सभी विपत्रों एवं अभिश्रवों 
के साथ भुगतान होने के तुरंत बाद लेखा विभाग को भेज दिए गए है । 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि अंतरित संस्थानों के सभी संव्यवहार जो नगरपालिका के माध्यम से 
किए गए है को लेखा पुस्तो में दर्ज किया गया है । 


नगरपालिका पूरे वर्ष के दौरान अंतरित संस्थानों के स्थायी परिसम्पत्तियों के भौतिक सत्यापन हेतु व्यवस्था 
करेंगे ताकि सभी परिसम्पत्तियों का वर्ष में कम से कम एक बार भौतिक सत्यापन हो जाए । स्थायी 
परिसम्पत्ति पंजी में पाए गए किसी भिन्नता का समाधान किया जाना चाहिए । 


वित्तीय वर्ष के अंत में भंडार प्रभारी अंकेक्षको की उपस्थिति में या उनकी अनुपस्थिति में लेखा पदाधिकारी 
की उपस्थिति में अंतरित संस्थान के भंडार में पड़े सामग्रियों का भौतिक सत्यापन करेंगे तथा इसकी तुलना 
पुस्त अभिलेखों में अंकित भंडार से करेंगे तथा विभेद होने की स्थिति में समुचित उपचारी कदम जैसा कि 
नगरपालिका द्वारा, विहित किया गया हो , उठायेंगे । 


हस्तक में बताए गए प्रतिवेदनों के अतिरिक्त मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी अनुश्रवण हेतु प्रतिवेदनों / 
विवरणों की सूचीनिर्धारित कर सकते है । 


24.5 


वित्तीय प्रतिवेदन में प्रस्तुतीकरण : 


24.7 वित्तीय विवरणियों का प्रस्तुतीकरण उसी तरीके से किया जाएगा जैसा कि हस्तक के अन्य अध्यायों में दिया 

गया है । 


24. 8 


अंतरित संस्थानों के जो संव्यवहार नगरपालिका के माध्यम से संपादित नहीं किए गए हो जैसे : कर्मचारियों 
का वेतन आदि को लेखा में नोट के रूप में दिखाया जाएगा । 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


511 


अध्याय - 25 


25 . 


अवधि अंत प्रक्रिया 


इस अध्याय का उद्देश्य है : 


आपको नगरपालिका के सार्वधिक लेखा जिसमें विभिन्न खाता के लेखाओं का समाधान शामिल है, तैयार 
करने हेतु मार्गदर्शन देना है 


विभिन्न प्रकार के लेखा संव्यवहारों को दर्ज करने के लिए जिन लेखांकण प्रक्रियाओं का ध्यान रखना है 
उनके बारे में बताना है । 


इस अध्याय के अंत में आप 


नगरपालिकाओं द्वारा सार्वाधिक लेखाओं को तैयार करने की प्रक्रियाओं की जानकारी प्राप्त कर लेंगे । 


25 . 1 


प्रस्तावना : 


25. 1 


इस अध्याय में नगरपालिका द्वारा सुविधापूर्वक सावधिक लेखा तैयार करने हेतु अपनायी गयी प्रक्रियाओं का 
वर्णन है । 


25. 2 


यह अनुशंसा की जाती है कि कतिपय समाधान विवरण एवं लेखांकण प्रक्रिया दैनिक एवं मासिक रूप से 
तैयार की जानी चाहिए ताकि संव्यवहारों को अद्यतन रूप से दर्ज रखा जा सके । ये अर्द्ध वार्षिक प्रक्रियाओं 
के अतिरिक्त होंगी । 


25. 3 


विभिन्न श्रेणियों के संव्यवहारों के लिए विशेष अवधि अंत प्रक्रियाओं का वर्णन संबंधित अध्यायों में किया गया 
है । निम्नलिखित शीर्षो में दैनिक, मासिक , अद्ध वार्षिक एवं वार्षिक आधार पर किए जाने वाली प्रक्रियाओं को 
सम्मिलित किया गया है : 


दैनिक प्रक्रियाएं : 


रोकड़ पंजी एवं बैंक बही बंद करना । 


रोकड़ शेष का भौतिक सत्यापन । 


मूल प्रविष्टियों से लेखा खाता की जाँच करना जैसे - रोकड़ पंजीबैंक बही, एवं जनरल बही । 


संग्रहण पंजी से प्राप्ति रसीदों, जिन्हें निर्गत किए जाने का सूचना संग्रहण कार्यालय से प्राप्त हुयी है, की 
संख्या का सत्यापन करना । 


सहायक खाता अद्यतन करना । 


मासिक प्रक्रियाएं : 


स्थायी अग्रिम के विरूद्ध हुए व्यय को दर्ज करना 
नगरपालिका के कर्मचारियों के पेंशन निधि एवं भविष्य निधि में भुगतान करना 
मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी से संबंधित पेंशन निधि एवं भविष्य निधि में भुगतान करना । 


प्रतिनियुक्ति कर्मियों से संबंधित पेंशन अंशदान एवं अवकाश वेतन अंशदान का भुगतान करना । 
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भंडार की खपत दर्ज करने के लिए महीने में उपयोग में लाए गए भंडार का विवरण का संकलन करना । 


खाता के लोखाओं को बंद करना । 


सरकारी बकायों ( उपकर, रॉयल्टी तथा ऋण से की पंजियों को प्रासंगिक करते हुए) का भुगतान करना । 


राजस्व प्रशाखा, स्वास्थ्य प्रशाखा, अभियंत्रण प्रशाखा, योजना कोषांग , विद्युत प्रशाखा, जल प्रशाखा आदि के 
अभिलेखों का लेखा अभिलेखों से मिलान करना । 


अर्द्ध - वार्षिक प्रक्रियाएं : 


जमा, अग्रिम, प्राण्य एवं आय का सहायक अभिलेखों एवं पंजियों से मिलान करना । 


अवधि के अंत में व्ययों का प्रावधान 


अवधि में किए गए उपयोग के अनुसार विशिष्ट उद्देश्यों के लिए प्राप्त अनुदान यथा राजस्व अनुदान को आय 
एवं पूँजीगत अनुदान को पूँजीगत अंशदान में स्थानांतरित करना । 
किए गए राजस्व व्यय के विरूद्ध प्रतिपूर्ति के रूप में प्राप्य अनुदान की आय के रूप में पहचान करना । 
उधारी पर प्रोदभूद ब्याज की गणना करना ( मासिक या तिमाही जैसे उचित हो ) की गणना करना । 


विशेष निधि व्यय से संबंधित बकाया विपत्रों के लिए प्रावधान करना । 


अग्रिम एवं निदेशों पर प्रोदभूत ब्याज ( या जब जैसा उचित हो ) 


जारी पूँजीगत कार्य लेखा का अभिलेखों एवं पंजियों से मिलान करना । 
समायोजन प्रविष्टियाँ पारित करना । 


वार्षिक प्रक्रियाएं : 


भंडार का भौतिक सत्यापन एवं मिलान । 


स्थायी परिसम्पत्तियों का भौतिक सत्यापन । 


विशेष निधियों के उपयोग को विशेष निधि (व्यवहत ) लेखा में स्थानांतरित कर दर्ज करना । 


सभी श्रेणियों के अग्रिमों की संपुष्टि । 


अप्राप्य राजस्व का प्रावधान । 


अप्राप्य परिसम्पत्तियों का प्रावधान । 
पूर्वदत्त (प्रीपेड) व्ययों का लेखांकण 


सरकार एवं सरकारी एजेन्सियों के बकाया देय राशि की संपुष्टि । 


विभिन्न प्रकार की परिसम्पत्तियों पर तत्संबंधी निर्धारित नितियों के अनुरूप प्रावधान । 


तत्संबंधीनिर्धारित प्रावधान के मानकों के अनुरूप प्राप्य राशियों का प्रावधान । 


खाता लेखाओं का आय एवं व्यय लेखा में स्थानांतरित कर वार्षिक बंदी ( जब आवश्यक हो ) 


अप्रवृत्त बैंक खातों को बंद करना । 
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25.4 


उपर्युक्त सभी प्रक्रियाओं का विस्तृत विवरण निम्न प्रकार है : 
दैनिक प्रक्रियायें 


25.5 


कैश बुक एवं रोकड़ बही का अंतशेष निकालना 
रोकड़ बही तथा बैंक बही को रोज जोड़ा जायेगा । दिन के अंत में संव्यवहारों की संबंधित खाता लेखाओं में 
प्रविष्टि की जायेगी । दिन के रोकड़ बही एवं बैंक बही के अंत शेष को अगले दिन के आरम्भ शेष के रूप में 
अग्रणीत किया जायेगा । 


25. 6 


रोकड़ अधिशेष का भौतिक सत्यापन 


लेखा विभाग के पास उपलब्ध नगदी का रोकड़पाल द्वारा भौतिक सत्यापन किया जायेगा । नगद राशि में 
विभिन्न राशि के नोटों की गिनती कर उनके मूल्य रोकड़ बही तथा बैंक बही पर ही अंकित किये जायेंगे । 
इसका सत्यापन रोकड़पाल तथा लेखा पदाधिकारी द्वारा किया जायेगा । भौतिक रूप से सत्यापित नगद 
अंतशेष रोकड़ बही के अंत शेष से मिलना चाहिए । 
खाता लेखाओं की प्रारंभिक प्रविष्टि पुस्तकों से अर्थात् रोकड़ बही , बैंक बही तथा जरनल बही से 
जाच । 


25 . 7 


रोकड़ बही, बैंक बही तथा जरनल बही से बही खाता में की गयी प्रविष्टियों की जांच कर उसे लेखा 
पदाधिकारी या उनके नामित पदाधिकारी द्वारा सत्यापित किया जायेगा । संबंधित प्रविष्टि करने वाला कर्मी 
भी प्रत्येक संव्यवहार को मूल प्रविष्टियों में दर्ज किये जाने की स्थिति सत्यापित करेगा । यदि खाते में चढ़ाने 
में कोई भूल या अंतर हो तो उसके लिए तुरत सुधार की प्रविष्टि पारित की जायेगी । 


25. 8 संग्रहण कार्यालय द्वारा जारी प्राप्ति रसीदों की संख्या का संग्रहण पंजी से सत्यापन 


रुपये के प्रेषण के लिए संग्रहण कार्यालय से चालान प्राप्त होने पर संग्रहण कार्य के विभागाध्यक्ष जो संग्रहण 
कार्यालय का पर्यवेक्षण करते हैं । प्राप्ति रसीदों की द्वितीयक प्रतियों की संग्रहण पंजी में की गयी प्रविष्टियों 
तथा राशि के प्रेषण संबंधी चालान से सत्यापित करेंगे । रद्द की गयी प्राप्ति रसीदों का उल्लेख रुपये प्रेषण 
करने वाले चालान से किया जायेगा । 


25. 9 


सहायक खातों को अद्यतन करना 


प्रत्येक दिन के अंत में लेखा विभाग निम्नलिखित सहायक पंजियों को अद्यतन करेगा: 
( क ) दिन भर हुए विभिन्न शीर्षों की आय से संबंधित कार्यवार आय की सहायक पंजी । 
( ख ) दिन भर हुए विभिन्न शीर्ष के अधीन हुए व्यय से संबंधित कार्यवार व्यय की 

सहायक पंजी । 


मासिक प्रक्रियायें 


25. 10 स्थायी अग्रिम के विरुद्ध हुए व्यय को दर्ज करना 


प्रत्येक माह के अंत में विभागाध्यक्ष जिन्हें स्थायी अग्रिम का भुगतान हुआ है, स्थायी अग्रिम के विरुद्ध 
किये गये व्ययों का भुगतान आदेश तैयार कर समर्पित करेंगे । स्थायी अग्रिम पंजी जो विभागों में संधारित 
है , दैनिक रूप से अद्यतन की जायेगी तथा किये गये व्यय और अद्यतन भुगतान आदेश तैयार कर लेखा 
विभाग को भेजा जायेगा । 
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25. 11 नगरपालिका के कर्मचारियों को पेंशन निधि तथा भविष्य निधि मद में भुगतान 

लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि कर्मचारियों के वेतन से की गयी भविष्य निधि कटौती के साथ भविष्य 

निधि एवं पेंशन के लिए भुगतेय अंशदान लाभ स - समय सरकार को भुगतान किया गया है । 
25 . 12 नगरपालिका के मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी केन्द्रीय भविष्य निधि तथा केन्द्रीयपेंशन निधि 

का भुगतान 
लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी के वेतन से भविष्य निधि की कटौती 
तथा अपना अंशदान एवं पेंशन लाभ का स - समय सरकार को भुगतान किया गया है । 


25 . 13 प्रतिनियुक्त कर्मचारियों के पेंशन अंशदान तथा अवकाश वेतन अंशदान का भुगतान 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि प्रतिनियुक्त कर्मियों के वेतन से की गयी भविष्य निधि कटौती, भविष्य 
निधि संबंधी अपना अंशदान तथा भुगतेय पेंशन लाभ जो उनके भले के लिए होना है, का स – समय सरकार 
के पास भुगतान हो गया है । प्रतिनियुक्त कर्मियों के अवकाश वेतन अंशदान की कार्रवाई भी नगरपालिका 
द्वारा की जायेगी । 


25. 14 ___ मासिक खपत दर्ज करने के लिए व्यवहृत भंडार का विवरण संकलित करना 


प्रत्येक माह के अंत में भंडार प्रभारी प्रपत्र - एसटी0 - 3 में उपलब्ध भंडार के अधीन अंत स्टाक का 
विवरण तथा प्रपत्र - 4 में विभिन्न उददेश्यों के लिए किये गये भंडार निर्गत का विवरण भंडार पंजी में की 
गयी प्रविष्टियों से तैयार करेगा । इस तरह के विवरण तैयार करने तथा अंत स्टाक ( क्लोजिंग स्टाक ) के 
मूल्यांकण की प्रक्रिया अध्याय - 12 भंडार में बतायी गयी है । 


25. 15 खाता बहियों को बंद करना 


प्रत्येक माह के अंत में खाता बहियों का जोड़ निकाला जायेगा तथा उन्हें संतुलित किया जायेगा । इसके 
अलावे नगरपालिका इससे कम अवधि में जब चाहे खाता बहियों को बंद कर सकती है । प्रत्येक खाता बही 
का शेष निकाला जायेगा तथा इसे संबंधित अवधि के लिए तैयार किये जा रहे तलपट में दर्ज किया जायेगा । 
तलपट तैयार करने की प्रक्रिया का उल्लेख अध्याय - 27 वित्तीय विवरणियों में है । 


25 . 16 सरकारी बकायों का भुगतान 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि सभी सरकारी बकायों का भुगतान माह के अंत में हो गया है । 


25 .17 


लेखांकण अभिलेखों का राजस्व प्रशाखा, स्वास्थ्य प्रशाखा, अभियंत्रण प्रशाखा, योजना कोषांग , विद्युत 
प्रशाखा, जल प्रशाखा आदि से मिलान: 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि लेखांकण अभिलेखों का मिलान अन्य प्रशाखाओं के अभिलेखों से 
किया गया है । इनमें अंतर के कारणों की पहचान की गयी है तथा आवश्यक सुधार कर दिये गये हैं । 


अर्द्धवार्षिक प्रक्रियायें 


25 . 18 

___ जमा, अग्रिम, प्राप्य तथा आय का मिलान 


लेखा पदाधिकारी सुनिश्चित करेंगे कि संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं से प्राप्त जमा या कोई अन्य जमा , 
संवेदक / आपूर्तिकर्ता को दिया गया अग्रिम , आय के विभिन्न श्रोतों से होने वाली प्राप्तियां, आय के विभिन्न 
श्रोतों से प्राप्त राशि का मिलान प्रत्येक छमाही में किया गया है ।मिलान के रूप - रेखा की चर्चा अध्याय - 20 
समाधान प्रक्रिया में की गयी है । 
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25. 19 


अवधि के अंत के व्ययों का प्रावधान 


लेखांकण अवधि ( अर्द्धवार्षिक ) के अंत में नगरपालिका के सभी विभाग प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 29 में व्यय हेतु 
बकाया दायित्व का विवरण तैयार करेंगे । अवधि के अंत में प्रावधान हेतु की जाने वाली प्रविष्टियों का 
उल्लेख संबंधित अध्यायों में किया गया है जिनका संक्षिप्त विवरण निम्नलिखित है : 


( क ) अभियंत्रण विभाग द्वारा कराये जा रहे मूल कार्य / संपोषण एवं संधारण कार्य जिनके विरुद्ध या 

तो भुगतान नहीं हुआ है या प्राप्त विपत्रों के विरुद्ध आंशिक भुगतान हुआ है, का प्रावधान 
अध्याय - 11 लोक निर्माण में बताये गये रूप - रेखा के अनुसार होगा । 


( ख ) क्रय की गयी सामग्रियों जिनके विरुद्ध भंडार विभाग से प्राप्त विपत्रों का या तो भुगतान नहीं हुआ है 

या आंशिक भुगतान हुआ है, का प्रावधान अध्याय - 12 भंडार में उल्लिखित पद्धति से किया जायेगा । 
वैसी सामग्रियां जो प्राप्त हो गयी है परन्तु जिनका विपत्र नहीं मिला है, के लिए भी क्रयादेश में अंकित 
मूल्य के अनुरूप प्रावधान किया जायेगा । 


( ग ) उपर्युक्त वर्णित राजस्व व्ययों के अलावा अन्य राजस्व व्यय जिनसे संबंधित प्राप्त विपत्रों का या तो 

भुगतान नहीं हुआ है या आंशिक भुगतान हुआ है , के लिए प्रावधान अध्याय - 15 - अन्य राजस्व 
व्यय में उल्लिखित रूप -रेखा से किया जायेगा । 


( घ ) 


लिये गये उधारी जो ऋणों या डिबेन्चरों के माध्यम से की जाती है पर प्रोदभूत परन्तु अदेय ब्याज 
का प्रावधान अध्याय - 20 - उधारी प्राप्त ऋण में उल्लिखित रूप - रेखा से किया जायेगा । 


( च ) आपूरित स्थायी परिसंपत्तियां जिनके विपत्र प्राप्त हो गये हैं परन्तु या तो उनका भुगतान नहीं हुआ 

है या आंशिक भुगतान हुआ है, का प्रावधान अध्याय - 16 - स्थायी परिसंपत्तियां में उल्लिखित 
रूप -रेखा से किया जायेगा । 


( छ ) स्थायी परिसंपत्तियों पर मूल्य हास की गणना कर प्रावधान अध्याय - 16 - स्थायी परिसंपत्तियां में 

बताये गये रूप - रेखा से किया जायेगा । 
25 . 20 विशिष्ट उद्देश्यों के लिए प्राप्त अनुदानों का अंतरण अवधि में हुए उपयोगों के अनुरूप राजस्व 

अनुदान का आय और पूंजीगत अनुदान का पूंजीगत अंशदान: 


अग्रिम के रूप में प्राप्त राजस्व अनुदान, अग्रिम के शेष राशि के संबंध में जितनी राशि का उपयोग आलोच्य 
अवधि में हुआ है, को संबंधित अनुदान आय लेखा में अंतरित किया जायेगा और जितनी राशि का उपयोग 
पूंजीगत व्यय के लिए हुआ है उसे पूंजीगत अंशदान लेखा में अंतरित किया जायेगा । जहां इस प्रकार का 
अंतरण नहीं हुआ है वहां लेखा विभाग संबंधित प्रविष्टियां अध्याय - 10 अनुदान की रूप - रेखा के अनुरूप 
पारित की जायेगी । 


25 . 21 प्रतिपूर्ति के रूप में प्राप्य अनुदान के विरुद्ध राजस्व व्यय से संबंधित आय तथा पूंजीगत अंशदान 

को मान्यता देना: 


प्राप्य अनुदानों जो विशेष योजनाओं / परियोजनाओं के लिए किये गये व्यय की प्रतिपूर्ति के रूप में मिलते 
हैं , के विरुद्ध आलोच्य अवधि में किये गये राजस्व व्यय को प्रत्येक छमाही के अंतराल पर आय तथा पंजीगत 
व्यय को पूंजीगत अंशदान के रूप में मान्यता दी जायेगी । जहां इस प्रकार के आय को मान्य नहीं किया गया 
हो वहां लेखा विभाग अध्याय - 10 अनुदान में वर्णित रूप - रेखा से संबंधित प्रविष्टियां पारित करेगा । 


25. 22 उधारी पर ब्याज का प्रोदभूत होना 
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प्राप्त ऋणों पर प्रोदभूत परन्तु अदेय ब्याज का प्रावधान अध्याय - 20 - उधारी में उल्लिखित रूप -रेखा के 
अनुरूप होगा । 


25.23 विशेष निधि से संबंधित विपत्रों के बाकी रह जाने के कारण प्रावधान को दर्ज करना 


आलोच्य अवधि में विशेष निधि से किये गये राजस्व व्यय के लिए अध्याय - 19 विशेष निधि में दिये गये 

रूप - रेखा के अनुरूप प्रावधान होगा । 
25. 24 कर्मचारियों को दिये गये अग्रिम तथा निवेश पर प्रोदभूत ब्याज 

निवेश पर प्रोदभूत परन्तु अदेय ब्याज अध्याय - 17 निवेश में अंकित रूप -रेखा के अनुरूप प्रोदभूत होगी । 
कर्मचारियों को दिये गये ऋण के विरुद्ध प्रोदभूत ब्याज का हिसाब किया जायेगा तथा इसे अध्याय - 13 
स्थापना व्यय में रेखांकित प्रक्रिया से प्रोदभूत किया जायेगा । 


25 . 25 पूंजीगत जारी कार्य का मिलान 


प्रत्येक अर्द्ध वार्षिक अवधि में सभी पूंजीगत जारी कार्य लेखाओं के समेकित कुल योग का मिलान विभाग से 
प्रापत पूंजीगत जारी कार्य की प्रगति के स्थिति प्रतिवेदन के सारांश से किया जायेगा । लेखा विभाग यह 
सुनिश्चित करेगा कि इस विवरण में अंकित कुल व्यय सभी पूंजीगत जारी कार्य के खाता बही से मूल खाते 


हैं । 


25. 26 


समायोजन की प्रविष्टियां पारित करना 


अवधि के अंत में लेखा विभाग यह सत्यापित करेगा कि राजस्व एवं पूंजीगत संव्यवहारों तथा दो लेखांकण 
अवधियों से संबंधित संव्यवहारों के प्रभाव वाले संव्यवहारों की समुचित तुलना की गयी है । यदि पूर्ववर्ती 
अवधि या बाद की अवधि का कोई आय या व्यय चालू अवधि के आय या व्यय के रूप में हिसाब में लिया गया 
हो तो लेखा विभाग अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण प्रक्रिया के अनुसार सुधार प्रविष्टियां करेगा । 


वार्षिक प्रक्रियायें 


25. 27 


अवधि अंत की सभी प्रक्रियायें जिसमें अर्द्धवार्षिक अवधि पर पारित होने वाली समायोजन प्रविष्टियां शामिल 
है , को लेखांकण वर्ष के अंत में भी संपादित किया जायेगा । इसके अतिरिक्त लेखांकण वर्ष के अंत में 
निम्नलिखित अवधि अंत प्रक्रियायें संपादित की जायेंगी । 


25 . 28 भंडारों का भौतिक सत्यापन 


भंडार एवं अन्य उपभोज्य का भौतिक सत्यापन लेखांकण वर्ष के अंतिम दिन तक वर्ष में कम - से - कम एक 
बार या ऐसी अवधियों जैसा नगरपालिका विनिश्चय करे, किया जायेगा । सत्यापन का कार्य भंडार प्रभारी 
द्वारा अंकेक्षकों या उनकी अनुपस्थिति में लेखा पदाधिकारी की उपस्थिति में किया जायेगा । जो भंडार पत्रक 
को सत्यापित करेंगे । भौतिक रूप से सत्यापित भंडार का मिलान, भंडार अभिलेखों से किया जायेगा । 
भौतिक रूप से सत्यापित भंडार शेष को वित्तीय विवरणियों में सम्मिलित किया जायेगा । भंडार के भौतिक 
सत्यापन की प्रक्रिया की रूप -रेखा अध्याय - 12 भंडार में की गयी है । 


25. 29 स्थायी परिसंपत्तियों का भौतिक सत्यापन 


परिषद् द्वारा यथा संकल्पित मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी, लेखा पदाधिकारी अभियंत्रण विभाग के प्रधान, 
योजना कोषांग के प्रधान तथा अन्य प्रतिनिधियों की समिति गठित होगी । समिति ऐसी प्रणाली के अस्तित्व 
को सुनिश्चित करेगा जिससे प्रत्येक स्थायी परिसम्पत्ति का वर्ष में कम - से - कम एक बार भौतिक सत्यापन 
हो जाय । स्थायी परिसंपत्ति पंजी के संदर्भ किसी विसंगति का समाधान किया जायेगा तथा इसे परिषद के 
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ध्यान में लाया जायेगा । इसके लिए समिति भौतिक परिसंपत्तियों के भौतिक सत्यापन की कार्य योजना 
तैयार करेगी । सत्यापन कार्यक्रम के प्रावधानित प्रक्रिया के अनुसार लेखा विभाग तथा अभियंत्रण विभाग 
भौतिक सत्यापन करेंगे । सत्यापन पत्रकों के विवरणों की जांच संबंधित स्थायी परिसंपत्ति पंजी से होगी तथा 
जानकारी में मिली विसंगतियों के लिए समुचित उपचारी कदम उठाये जायेंगे । 


25. 30 विशेष निधियों को विशेष निधि (व्यवहत) में अंतरण दर्ज करना 


स्थायी परिसंपत्तियों के निमार्ण या क्रय या अर्जन से संबंधित व्यय को स्थायी परिसंपत्तियों के व्यय के 
पूंजीकरण करते समय विशेष निधि के शेष को विशेष निधि (व्यवहत ) में अंतरित किया जायेगा । अंतरण की 
प्रक्रिया अध्याय - 19 - विशेष निधियां में रेखांकित की गयी है । विशेष निधि से कार्यान्वित किसी योजना के 
शेष अंतरण के समय नियंत्रण रखा जायेगा । 


25.31 सभी श्रेणियों के अग्रिमों की संपुष्टि 

वर्ष के अंत में लेखा विभाग द्वारा उन सभी व्यक्तियों जिन्हें अग्रिम प्रावधानित है जिनमें विभागाध्यक्षों को दिया 
गया स्थायी अग्रिम एवं नगरपालिका कर्मचारियों को विविध अग्रिम सम्मिलित है , से संपुष्टि की जायेगी । 


25. 32 


अप्राप्य राजस्व का प्रावधान 
लेखांकण वर्ष में उगाही हेतु किये गये मांग जो बकाया रह गयी है, का प्रावधान विभिन्न प्रकार की आय के 
लिए सुझाये गये प्रावधानों के अनुरूप किया जायेगा । प्रावधान की प्रक्रिया, प्रावधानित होने वाली राशि तथा 
लेखांकण प्रविष्टियों की रूप - रेखा आय से संबंधित अध्यायों में की गयी है । 


25. 33 संदिग्ध परिसंपत्तियों के लिए प्रावधान 


स्थायी परिसंपत्तियों, ऋण एवं अग्रिम आदि सभी संदिग्ध परिसंपत्तियों के लिए प्रावधान किये जायेंगे । 


25.34 पूर्वदत्त व्यय का लेखांकण 

वर्ष के अंत में सभी व्ययों की छानबीन की जायेगी ताकि यह पता लग सके कि किन -किन से लाभ अगले 
वित्तीय वर्ष में मिलने वाला है । इन सबों के लिए अध्याय - 15 अन्य राजस्व व्यय में उल्लिखित पद्धति से 

पूर्वदत्त व्यय की प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
25. 35 सरकारी, अर्द्ध सरकारी तथा सरकार के स्वामित्व वाले एजेंसियों को देय बकाया की राशि की 

संपुष्टि प्राप्त करना 
वर्ष के अंत में लेखा विभाग अध्याय - 26 - समाधान पद्धतियां में बताये गये प्रपत्र में अंत शेष संपुष्टि विवरण 
तैयार करेगा तथा इन्हें संबंधित सरकारी , अर्द्ध सरकारी एवं विभिन्न सरकार के स्वामित्व वाले एजेंसियों को 
अग्रसारित कर उनसे अंतशेष की संपुष्टि प्राप्त करने की कार्रवाई करेगा । प्राप्त जवाब के आधार पर लेखा 
विभाग समुचित उपचार की कार्रवाई करेगा तथा आवश्यक संशोधन प्रविष्टियां पारित कर अंतशेषों के अंतर 
का मिलान करायेगा । 


25. 36 विभिन्न प्रकार की परिसंपत्तियों पर मूल्यहास का प्रावधान करना 


लेखा विभाग नगरपालिका द्वारा विहित दर पर स्थायी परिसंपत्तियों पर मूल्यह्रास का प्रावधान करेगा । यह 
प्रावधान तत्संबंधी प्रावधानों के प्रतिमानकों के अनुरूप किया जायेगा । 


25 . 37 प्राप्य राशियों के लिए प्रावधान 

लेखा विभाग नगरपालिका को प्राप्त होने वाली सभी राशियों के लिए तत्संबंधी प्रतिमानकों के अनुरूप 
प्रावधान श्रृजित करेगा । 


518 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


25. 38 वार्षिक खाता को आय – व्यय विवरण लेखा में अंतरित कर बंद करना 


प्रत्येक छमाही में खाता लेखाओं को बंद करने के अलावे वर्ष के अंत में 31वीं मार्च को सभी खाता का बराबर 
( बैलेन्स ) कर जोड़ा जायेगा ताकि वित्तीय विवरण तैया हो सके । प्रत्येक खाता के लेखा को तलपट में दर्ज 
किया जायेगा । तलपट से अध्याय - 27 वित्तीय विवरणियां में बताये गये तरीके से वित्तीय विवरण तैयार किये 
जायेंगे । 


25. 39 


वार्षिक वित्तीय विवरण तैयार हो जाने पर लेखा विभाग आय एवं व्यय खाता के शेष को आय एवं व्यय लेखा 
में अंतरित करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित करेगा, 


आय खाता के लेखा शेषों को आय एवं व्यय लेखा के आय पक्ष में अंतरित करने के लिए 


कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


110010000 


होल्डिंग कर 


डेविट 
डेविट 
डेविट 


110020000 


जल कर 


110030000 


शौचालय कर 


डेविट 


110520000 


उपकर 


डेविट 


110100000 


पेशाकर 


डेविट 


120000000 


डेविट 


समनुदेशित आय एवं क्षतिपूर्त 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 


140100000 


डेविट 


क्रेडिट 


टू, आय एवं व्यय लेखा 
श्रोत अभिलेख - जरनल बही, खाता 


नोट : - आय लेखा खाता के शेषों को आय एवं व्यय लेखा के दांये पक्ष के कॉलम में आय के नीचेलिखा 

जायेगा । 


( ख ) 


व्यय खाता के लेखा शेषों को आय एवं व्यय लेखा के व्यय पक्ष में अंतरित करने के लिए , 


कोड 


विवरण 


क्रेडिट 


डेविट 
डेविट 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


आय एवं व्यय लेखा 
210000000 

| टू, स्थापना व्यय 
220100000 

टू, किराया, महसूल एवं कर 
230520000 

टू , संपोषण एवं संधारण - भवन 
230500000 

टू , संपोषण एवं संधारण - आधारभूत परिसंपत्तियां 
230300000 

टू, भंडार की खपत 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


क्रेडिट 


नोट: - व्यय लेखा खाता के शेषों को आय एवं व्यय लेखा के बांयी पक्ष के कॉलम में व्यय के नीचेलिखा 

जायेगा । 
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25. 40 परिसंपत्तियों एवं दायित्वों के खाता के लेखा के अंतशेष अगले लेखांकण वर्ष के आरम्भ शेष के 

रूप में अग्रणीत किये जायेंगे । 


25. 41 अप्रचलित खातों को बंद करना 


लेखा पदाधिकारी , बैंक खाता की पड़ताल करेंगे तथा यदि वे उचित समझें तो मुख्य नगरपालिका 
पदाधिकारी को अवगत करायेंगे । मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी परिषद् को जानकारी देकर इन अप्रचलित 
बैंक खातों को बंद करने का निर्णय ले सकते हैं । 
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अध्याय - 26 


समाधान / मिलान की विधियाँ 


इस अध्याय का उद्देश्य 

आपको नगरपालिका के विभिन्न लेखाओं से संबंधित संपादित की जानेवाली सावधिक पद्धतियो पर 
मार्गदर्शन देना है जिससे यह सुनिश्चित हो सके कि अभिलेखों के विभिन्न सेटी में कोई विसंगति नहीं है 
तथा कोई संव्यवहार दो स्थानों पर अंकित नही हुआ है 


इस अध्याय के अंत में 


आप समाधान के महत्व को समझ पायेंगे तथा विभिन्न लेखाओं के मिलान की पद्धति की जानकारी भी 
रखेंगे । 


भूमिका 


26. 1 


इस अध्याय में विभिन्न लेखाओं से संबंधित नगरपालिका द्वारा किए जाने वाले सावधि मिलान पद्धतियों का 
वर्णन है । 


26 . 2 


समाधान पद्धतियों का उद्देश्य यह सुनिश्चित करना है कि यदि लेखांकण सूचना एक से अधिक स्थानों पर 
दर्ज की गयी है तो विभिन्न अभिलेखों के सेट में कोई विसंगति नहीं होगा । उदाहरण के लिए संपत्ति कर के 
संव्यवहार राजस्व विभाग एवं लेखा विभाग दोनों में दर्ज किए जाते है । अनुशंसित मिलान पद्धति से यह 
सुनिश्चित होगा कि प्राप्य के आँकड़े दोनों जगहों पर तथा अभिलेखों के सेटों में एक समान है । अंतर पाए 
जाने की स्थिति में या तो लेखा विभाग या फिर राजस्व विभाग में आवश्यक समाशोधन किया जाएगा । 


26 . 3 


समाधान पद्धति का कार्यान्वयन लेखा विभाग, अंकेक्षक तथा संबंधित विभागों द्वारा संपादित किए 
जायेंगे । 


26. 4 


पद्धतियों में निम्न शामिल होंगी : 


बैंक समाधान 


( ख ) 


जमा का मिलान 


प्राप्य एवं संग्रहण का मिलान 


जल प्रभार 


संपत्ति एवं अन्य कर 


(iii ) 


पेशाकर – कर्मचारी / फर्म, संस्थान / अन्य 


(iv ) 


नगरपालिका की संपत्तियों से किराया 


अन्य शीर्षों के राजस्व 
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( घ) 


अग्रिमों का मिलान 


संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं; 
नगरपालिका के विभागों और 


नगरपालिका के कर्मचारियों 


प्राप्त ऋणों का समाधान (उधारी ) 
भुगतेय का समाधान जिसमें संवेदको को भुगतेय सम्मिलित है । 
सरकार , अर्द्ध - सरकारी अभिकरणों, सरकारी निगम के अधिशेषों का मिलान । 
अन्य को दिए गए ऋणों का समाधान । 


निम्नलिखित श्रेणियों में कार्यवार आय / व्यय सहायक लेखायें जो लेखा विभाग में इन श्रेणियों 
के लिए संधारित होती है , के आय एवं व्यय शीर्षों के अधीन पड़नेवाले लेखाओं का समाधान : 


शुल्क एवं उपभोक्ता प्रभार 


विक्रय एवं किराया प्रभार 


( iii) 


स्थापना व्यय 


(iv) प्रशासनिक व्यय एवं 
( v) संपोषण तथा संधारण व्यय । 
बैंक समाधान : 


26. 5 


बैंक समाधान एक पद्धति है जिसका उद्देश्य नगरपालिका की बैंक बही (प्रपत्र जी .ई. एन. - 1 बी ) के बैंक / 
कोषागार लेखा( ओं) का मिलान ट्रेजरी पासबुक / बैंक से प्राप्त विवरणी से किया जाता है । बैंक समाधान 
मासिक तौर पर नगरपालिका द्वारा संधारित प्रत्येक बैंक / कोषागार लेखा( ओं ) के लिए किया जाता है । 
इसके अतिरिक्त नगरपालिका यदि निर्णय ले तो इससे कम अवधि के लिए जैसा निर्णय लिया गया हो , 
समाधान किया जा सकता है । 


26. 6 


सारिणी 26.1 में उल्लिखित कारणों से बैंक / कोषागार लेखे का शेष बैंक बही या पास बही / विवरण से 
नही भी मिल सकता है : 
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सारिणी 26. 1 
बैंक समाधान की आवश्यकता के कारक 


बैंक / कोषागार 

रोकड एवं बैंक बही पर प्रभाव 
क्रमांक समाधान के कारक 

लेखा( ओं ) के शेष पर 
बैंक / कोषागार 

प्रभाव 

3 
चेक जारी हुए लेकिन उन्हे भुगतान हेतु बैंक में 

उस राशि से बैंक शेष घट जाता है । कोई प्रभाव नहीं । 
प्रस्तुत नही किया गया । 
चेक जमा किया गया परन्तु उसे समाशोधित | 
बैंक शेष उस हद तक बढ़ जाता है । । 

कोई प्रभाव नहीं । 
नहीं किया गया 

जिस राशि के चेक प्राप्त कर जमा नही कोई प्रभाव नहीं । 
चेक प्राप्त किया गया परन्तु जमा नही किया 

किए गए उस सीमा तक बैंक शेष बढ़ 
गया 

जाता है । 

जारी किए गए परन्तु दर्ज नहीं किए कोई प्रभाव नहीं । 
कोषागार पर विपत्र जारी किया गया परन्तु 
कोषागार विवरण में अंकित नही हुआ । 

गए विपत्र के राशि की सीमा तक बैंक 

शेष घट जाता है । 
लेक लेखा से राशि का विनियोजन जो बैंक 

बैंक अधिशेष विनियोजन की 

| कोई प्रभाव नहीं 
| बही में दिखाया नहीं गया है 

सीमा तक बढ़ जायेगा 

बैंक / कोषागार का 
| बैंक द्वारा दी गयी सेवा के लिये प्रभार लगाना | कोई प्रभाव नहीं 

अधिशेष उस हद तक कम 

हो जायेगा 

बैंक / कोषागार का 
7 | बैंक खाता में राशि सीधे जमा की गयी कोई प्रभाव नहीं 

अधिशेष उस सीमा तक बढ़ 

जायेगा । 

उस हद तक बैंक / 
| ब्याज प्राप्त हुआ एवं बैंक में सीधे जमा हो गया | कोई प्रभाव नहीं 

कोषागार का अधिशेष बढ 

जायेगा । 


क्रमांक 


समाधान के कारक 


रोकड एवं बैंक बही पर प्रभाव 
बैंक / कोषागार 

3 


बैंक / कोषागार 
लेखा( ओं ) के अधिशेष 

पर प्रभाव 


बैंक को दिये गये स्थायी आदेश के अनुरूप कोई प्रभाव नहीं 
बैंक द्वारा सीधा भुगतान 


किये गये भुगतान की सीमा 
तक बैंक अधिशेष कम हो 

जायेगा 
जिस सीमा तक क्रेडिट यी 
है उस हद तक अधिशेष 

बढ़ जायेगा 


मियादी जमा या कोई अन्य राशि जो बैंक द्वारा 
सीधे खाते में क्रेडिट कर दी गयी 


कोई प्रभाव नहीं 


अन्य कोई कारण जिसके फलस्वरूप नगरपालिका द्वारा संधारित बैंक / कोषागार बही तथा 
कोषागार / बैंक द्वारा संधारित पास बुक / बैंक विवरणी के अधिशेषौं में अंतर आया हो । 


26.7 


बैंक / कोषागार लेखाओं के बैंक बही के अधिशेष तथा पास बुक / बैंक विवरणी के अधिशेष के 
मिलान के लिए निम्नलिखित प्रक्रिया का अनुपालन किया जाता है : 


क . बैंक समाधान मासिक आधार पर किया जाता है । इसके अलावे नगरपालिका इससे कम अवधि जैसा 

निर्णय हो , पर समाधान करा सकती है । यदि समाधान विवरण मासिक आधार पर होता है तो अगले 
माह के पहले सप्ताह तक इसे पूरा कर लिया जाना चाहिए । 


रोकड़ एवं बैंक बही में प्राप्ति पक्ष में होने वाली प्रविष्टि 
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ख . पास बुक / विवरणी जो बैंक / कोषागार से प्राप्त होती है के केडिट प्रविष्टियों का मिलान चेक 

प्राप्ति पंजी प्रपत्र - जी .इ.एन. - 9 से जायेगा तथा जो - जो प्रविष्टियां दोनों जगह मिले उन्हें टिक 

किया जाता है । जिस तिथि को चक भुनाया गया उसे चेक प्राप्ति पंजी में लिखा जायेगा । 
ग . बैंक द्वारा भुनाये गये चेक का दैनिक योग जो चेक प्राप्ति पंजी से निकाला जायेगा का मिलान बैंक 

बही की प्रविष्टियों से किया जायेगा । 
घ . जिन मदों पर टिक नहीं लगा है वे ऐसे चेकों की है जो प्राप्त तो हुयी है तथा बैंक कोषागार खाता में 

जमा भी की गयी है परन्तु जिनके भुगतान की मंजूरी बैंक द्वारा नहीं दी गयी है । इसी तरह ये उन 

मामलों से भी संबंधित हो सकती है जिनमें चेक प्राप्त हुआ है परन्तु बैंक में जमा नहीं किया गया है । 
च . बिना टिक किये मदों को संबंधित अवधि के बैंक समाधान विवरणी में दिखाया जायेगा । बैंक समाधान 

विवरणी में अंकित इन प्रविष्टियों की जांच बाद की अवधि के बैंक / कोषागार पास बुक / विवरणी 
से की जायेगी तथा जिन मदों का समाधान नहीं हो उन्हें बाद वाली अवधि के बैंक समाधान विवरणी 

में अग्रणीत कर दिया जायेगा । 
रोकड़ / बैंक बही में की गयी भुगतान की प्रविष्टियां । 
छ . बैंक / कोषागार पास बुक / विवरणी के डेविट प्रविष्टियों का मिलान चेक निर्गम पंजी 

( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 16) की प्रविष्टियों से तथा बैंक बही से किया जायेगा तथा दोनों अभिलेखों में 

पाये गये प्रविष्टियों को टिक किया जायेगा । 
ज . जिन मदों में टिक नहीं होगा वे ऐसे चेक हैं जिन्हें नगरपालिका द्वारा जारी किया गया है लेकिन जिन्हें 

भुगतान प्राप्ति हेतु बैंक में प्रस्तुत नहीं किया गया है । इससे ऐसे भी मामले हो सकते हैं जब चेक जारी 

किये गये हों तथा चेक निर्गम बही में लिखे भी गये हो परन्तु जिन्हें प्राप्तिकर्ता को दिया नहीं गया हो । 
झ . बिना टिक किये गये मदों को संबंधित अवधि के बैंक समाधान विवरण में दिखाया जायेगा । विवरणी में 

अंकित प्रविष्टियों की खोज बाद की अवधि के पास बुक / विवरणी में की जायेगी तथा जो प्रविष्टियां 

नहीं मिलेगी उन्हें बाद की अवधि के बैंक समाधान विवरणी में दिखाया जायेगा । 
ट . 

ऐसी सभी चेक जिन्हें भुगतान हेतु निर्गत किया गया है परन्तु कोषागार में निर्गत चेकों के मामले में 
तीन महीने तक तथा अन्य सभी मामलों में चेक निर्गत होने की तिथि से छ: माह तक भुगतान हेतु 
प्रस्तुत नहीं किये गये हैं , को पुराना चेक करार दिया जायेगा तथा इसे संबंधित बैंक खाता में पुनः 
डेविट किया जायेगा । इससे संबंधित क्रेडिट प्रविष्टि पुराना चेक खाते में की जायेगी । सरकार चेक 

निर्गत की तिथि तथा उनके पुराना चुक होने की अवधि तीन माह से कम कर सकती है । 
बैंक पास बुक / बैंक विवरण की अन्य प्रविष्टियां 
ढ . ऐसे कई मामले हो सकते हैं जब नगरपालिका द्वारा दिये गये स्थायी निदेश के अनुरूप दी गयी सेवा 

या किये गये भुगतान के लिए बैंक सेवा प्रभार / कमीशन भारित कर सकता है । इसी तरह ऐसे 
मामले हो सकते हैं जब देनदार सीधे बैंक में राशि जमा ( उदाहरणः संपत्ति कर) कर सकता है या बैंक 
सीधे ब्याज क्रेडिट कर सकता है । प्रथम चरण में ये प्रविष्टियां बैंक द्वारा तैयार पास बुक / विवरणी 
में अंकित रहती है तथा बाद में इन्हें बैंक बही में अंकित किया जाता है । ऐसी प्रविष्टियों की पहचान 
पर बैंक समाधान विवरणी तैयार करते समय ध्यान रखा जाता है तथा बाद में इन्हें बैंक बही में दर्ज 
किया जाता है । पास बुक / विवरणी में बैंक प्रभारों की प्रविष्टियों का अभिनिश्चिय ज्यादा महत्वपूर्ण 
है क्योंकि इनकी पहचान बैंक समाधान की प्रक्रिया के दौरान ही होती है । इसके अलावेबैंक प्रभार के 
रूप एक बड़ी रकम भारित हुयी हो तो इसकी पहचार कर बैंक से स्पष्टीकरण हेतु पत्राचार किया 
जायेगा । यह भी सुनिश्चित किया जायेगा कि बैंक प्रभारों का अभिनिश्चय समाधान की प्रक्रिया के 
दौरान किया जाय तथा इसके समर्थन में बैंक का डेविट एडवाइस प्राप्त किया जाय । 
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ड . मिलान के लिए पास बुक / विवरणी तथा बही में जो मद टिक नहीं हो पाये का उद्धरण समाधान के 

लिए निम्नलिखित प्रपत्र में तैयार किया जायेगा तथा उन्हें उनकी प्रकृति के अनुसार वर्गीकृत किया 
जायेगा । 


सारिणी - 26. 2 
दिनांक......... को बैंक / कोषागार लेखा का बैंक समाधान विवरण 


विवरण 


| 


राशि | राशि 

3 


2 


बैंक बही के अनुसार बैंक अधिशेष 
जोड़े: - चेक निर्गत किये गये परन्तु भुगतान हेतु उन्हें बैंक में प्रस्तुत नहीं किया ( चेकवार सूची) 
जोड़े: - चेक निर्गत किये गये परन्तु उन्हें वास्तव में संबंधित पक्षों को निर्गत नहीं किया गया ( चेकवार 
सूची) 
जोडे: - चेक जारी किये गये परन्तु उनके भुगतान पर नगरपालिका द्वारा रोक लगा दी गयी ( सूची ) 
जोड़े: - निवेशों से प्राप्ति जो बैंक में क्रेडिट की गयी 

( जैसे – स्थायी परिसम्पत्तियां) जिनका लेखांकण बैंक ने किया परन्तु रोकड़ सह बैंक पंजी में दर्ज 

नहीं हुआ । 
जोड़े: - जमाकर्ताओं द्वारा जमा रु नगद या चेक ) की राशि जो सीधे बैंक में जमा हुयी तथा इन्हें रोकड़ 

सह -बैंक पंजी में दर्ज नहीं किया गया 
जोड़े: - ब्याज या अन्य खाते की राशि जो बैंक द्वारा सीधे क्रेडिट की गयी परन्तु जिसका लेखांकण 
रोकड 
- सह - बैंक पंजी में नहीं हुआ 
जोड़े: - लोक लेखा में सीधे विनियोजन जो बैंक में प्रदर्शित नहीं हुआ 
| जोड़े: - जारी विपत्र जो बैंक बही में दर्ज नहीं है 
योग 
घटायें: - चेक जमा किया गया परन्तु बैंक द्वारा मंजूर नहीं हुआ 
घटायें: - बैंक द्वारा सीधे किया गया भुगतान जो रोकड़ - सह -बैंक पंजी में दर्ज नहीं हुआ 
घटायें: - चेक जमा हुआ परन्तु अस्वीकृत हो गया । 
घटायें: - बैंक द्वारा लगाया गया सेवा प्रभार / बैंक प्रभार या कोई अन्य प्रभार जो रोकड़ - सह - बैंक बही 
में लेखांकित नहीं हुआ 
योग : 
| पास बुक / बैंक विवरणी के अनुसार बैंक अधिशेष 


26 . 8 


ऊपर में दिखाये गये सभी वर्गोंमें अंतर की राशि को विवरणी में अंकित किया जाना चाहिए तथा जहां तक 
संभव हो सभी चेक जो बैंक में जमा किये गये हों या भुगतान हेतु निर्गत किये गये हो की चेकवार 
सूची लगायी जानी चाहिए । कोई कारक जिसका बैंक बही तथा बैंक के पासबुक / विवरणी पर प्रभाव 
पड़ता हो , को समुचित रूप से बताया जाना चाहिए । 


29 . 9 


मामले जिनमें बैंक विवरणियों में गलत प्रविष्टियां पायी जाय में मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा बैंक को 
औपचारिक पत्र भेजा जाना चाहिए तथा ऐसी प्रविष्टियों का समाधान सुनिश्चित किया जाना चाहिए । 


जमा का मिलान 


26 . 10 


जमा के मिलान का उद्देश्य नगरपालिका द्वारा प्राप्त किये गये अग्रधन जमा, सुरक्षित जमा , रोकी गयी 
राशि तथा अन्य किसी जमा का मिलान करना है । इस मामले में अन्य विभागों द्वारा संधारित अभिलेखों का 
लेखा विभाग में संधारित अभिलेखों से मिलान किया जाता है । 


26 . 11 जमा मिलान छ: माह के अंतराल पर किया जाता है । इसके अलावा नगरपालिका जैसा चाहे इससे कम 

अवधि पर भी मिलान कर सकती है । 
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26 .12 जिस विभाग ने जमा प्राप्त किया है, वह लंबित जमा की समाधान विवरण जमा पंजी 

( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 19 ) से सारिणी 26. 3 में दी गयी सारिणी से करता है । इसमें विभाग द्वारा प्राप्त सभी 
जमा का समावेश रहता है । इस विवरणी को लेखा विभाग को भेज दिया जाता है । यह विवरण प्रत्येक 
प्रकार की जमा के लिए अलग - अलग तैयार होता है । यदि संबंधित विभाग एवं लेखा विभाग के अभिलेखों में 
विसंगति पायी जाय तो प्रत्येक संवेदक / आपूर्तिकर्ता के लिए यह विवरणी तैयार की जा सकती है । 


सारिणी - 26. 3 
नगरपालिका के पास लंबित जमा की समाधान विवरणी 

..........विभाग द्वारा दिनांक को प्राप्त 


। 


राशि 


राशि 
2 


2 


3 


विवरण 

1 
लेखांकण अवधि के आरम्भ में लंबित जमा 
जोड़े: - चालू लेखांकण अवधि में प्राप्त जमा 
( सभी संग्रहणों जिनके माध्यम से जमा प्राप्त हुये हैं , 

अंकित किया जाय ) 
घटायें: - वर्तमान लेखांकण अवधि में वापस की गयी जमा राशि 

( सबका विवरण दिया जाय) 
घटायें: - समायोजित जमा (विवरण दिया जाय ) 
घटायें: - व्ययगत जमा 
लेखांकण अवधि के अंत तक लंबित जमा 


26 . 13 ऊपर में परिगणित शेष का मिलान लेखा विभाग में संधारित खातों में जमा के शेषों तथा संबंधित विभागों 

द्वारा संधारित जमा पंजी ( प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 19) से किया जायेगा । अंतर के कारणों ( यदि हो ) का 
अभिनिश्चिय किया जायेगा तथा जहां भी विभाग द्वारा अपेक्षित हो जिस विभाग ने गलत प्रविष्टि दर्ज की है , 
वह संशोधन कर प्रविष्ट पारित करेगा । 


प्राप्य एवं संग्रहणों का मिलान 


26 . 14 प्राप्य एवं संग्रहणों का मिलान अर्द्ध वार्षिक अंतराल पर किया जायेगा । इसके अलावे नगरपालिका 

यदि निर्णय ली हो तो यह मिलान इससे कम अवधि पर भी हो सकता है । प्राप्य एवं संग्रहणों के लंबित 
अधिशेषों के मिलान की प्रक्रिया सभी प्रकार के प्राप्यों जिनकी सूची निम्नलिखित है, के 
लिए एक ही तरह की होगी । 
क . जल आपूर्ति से प्राप्य 
ख . संपत्ति कर से प्राप्य 


पेशाकर - संस्थान / पेशेवर / व्यापारियों से प्राप्य 


नगरपालिका की संपत्तियों से प्राप्य किराया 


च . 


राजस्व के अन्य शीर्षों से प्राप्य 


26 . 15 


उदाहरण के लिए संपत्ति कर के प्राप्य एवं संग्रहण के समाधान के लिए निम्न कार्रवाई की जायेगी क . 
राजस्व विभाग अपने अभिलेखों विशेषकर मांग पंजी ( प्रपत्र - जी.इ. एन.- 21 ) तथा संग्रहण पंजी 
( प्रपत्र - जी.इ. एन. - 11) से वांछित सूचना सारिणी 26 .4 जो निम्नलिखित है, में दर्ज करेंगे तथा 
ब्योरा लेखा विभाग को अग्रसारित करेंगे । 
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सारिणी - 26. 4 
प्राप्य एवं संग्रहण की समाधान विवरणी 
विभाग की .........दिनांक......... की स्थिति का विवरण 


क्र० 


विवरण 


राशि | राशि 
_ (50 ) । (रु0 ) 


क . 


ग 
घ 


बकाया मांग का आरम्भ शेष 
| पूर्ववर्ती छमाही / वर्तमान लेखांकण वर्ष से संबंधित पहले के लेखा अवधियों की 
बकाया मांग 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित बकाया मांग ( जहां लागू हो , यह विवरण वर्षवार 
दिया जाना चाहिए ) 
जोड़े: - वर्त्तमान छमाही में जारी नयी मांग 
बकाया कुल मांग 
वर्तमान छमाही / अवधि में किया गया संग्रहण 
वर्तमान लेखांकण वर्ष के पूर्ववर्ती छमाही / अवधि की मांग जिसका संग्रहण चालू 
छमाही / अवधि में किया गया । 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से के पूर्ववर्ती छमाही / अवधि की मांग जिसका संग्रहण चालू 
छमाही / अवधि में किया गया 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित मांग जिनका संग्रहण वर्तमान छमाही / लेखांकण 
अवधि में हुआ है ( यह ब्योरा वर्षवार दिया जाय ) 
आगामी लेखांकण अवधियों से संबंधित अग्रिम संग्रहण 
वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि में किया गया कुल संग्रहण (1 + 2 + 3 ) 
बकाय मांग का अंत शेष 
वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि की बकाया मांग ( ख - घ (1 ) } 
वर्तमान लेखांकण वर्ष के पूर्ववर्ती छमाही / लेखांकण अवधियों से संबंधित बकाया 
मांग क (1) - घ( 2 } 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित बकाया मांग ( जहां लागू हो , वर्षवार ब्योरा दिया 
जाय ) 
क (2 ) – घ (3) } 


च 


26. 16 लेखा विभाग द्वारा प्राप्त समाधान विवरणी का मिलान लेखा विभाग द्वारा संधारित संबंधित खाता से किया 

जायेगा । इनके बीच के अंतर ( यदि हो ) के कारणों का पता लगाया जायेगा । जहां जरूरी हो, जिस विभाग से 
गलत प्रविष्टि हुयी हो , के द्वारा शुद्धिकरण प्रविष्टि पारित की जायेगी । 


दिये गये अग्रिम का समाधान विवरणी तैयार करना 


26 . 17 इस खंड में निम्न मामलों में अर्द्ध वार्षिक समाधान विवरण तैयार करने हेतु अपनायी जाने वाली 

प्रक्रिया का वर्णन किया गया है : 


क . 


संवेदक / आपूर्तिकर्ता 


नगरपालिका के विभाग एवं 


नगरपालिका के कर्मचारीगण 


इसके अलावे नगरपालिका यदि चाहे तो अंतरालों पर भी समाधान की कार्रवाई कर सकती है । 


संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं को दिये गये अग्रिम का मिलान करना 
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26 . 18 संबंधित विभाग संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं को दिये गये प्रत्येक अग्रिम का अभिलेख संधारित करेंगे । 

लेखा विभाग भी अग्रिम का अभिलेख अग्रिम पंजी (प्रपत्र - जी0इ0एन0 - 17) में संधारित करेगा । 
26 . 19 विभाग जिसने पहले पहल संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम स्वीकृत किया हो सभी संवेदकों / 

आपूर्तिकर्ताओं का पास लंबित अग्रिम का समाधान विवरण निम्नलिखित सारिणी 26.5 में वर्णित 
प्रपत्र में तैयार करेगा तथा लेखा विभाग को भेजेगा । यदि दोनों विभागों के अभिलेखों में भिन्नता 
पायी जाय तो संवेदक / आपूर्तिकर्त्तावार अलग - अलग विवरण तैयार किये जायेंगे । 


सारिणी - 26. 5 
दिनांक........... को ........विभाग संवेदक / आपूर्तिकर्ता के नाम लंबित अग्रिम का समाधान विवरणी दिनांक 


विवरण 


राशि (50 ) 

2 


लेखांकण अवधि के प्रारंभ में लंबित अग्रिम 
जोड़ें : - लेखांकण अवधि में दिये गये अतिरिक्त अग्रिम की राशि 

( सभी भुगतान आदेशों जिनके द्वारा अग्रिम स्वीकृत हुआ को अंकित करें ) 
दिया गया कुल अग्रिम 
घटायें : - वर्तमान लेखांकण अवधि में वसूली गयी अग्रिम की राशि 

(संग्रहण विवरण जिनके द्वारा अग्रिम वसूला गया है, को अंकित किया जाय ) 
घटायें - समायोजित अग्रिम (ब्योरा दें ) 
लेखांकण अवधि के अंत में लंबित अग्रिम 


26 .20 लेखा विभाग में लंबित अग्रिम का समाधान विवरणी प्राप्त होने पर इसका मिलान लेखा विभाग में 

संधारित संबंधित आपूर्तिकर्ताओं / संवेदकों के खाता तथा अग्रिम पंजी के साथ किया जायेगा । 
अंतर के कारण ( यदि हो ) की पहचान की जायेगी तथा जहां लागू हो जिस विभाग द्वारा गलत 
प्रविष्टि पारित की गयी हो , के द्वारा शुद्धिकरण की प्रविष्टि पारित की जायेगी । 

विभागों को दिये गये अग्रिम का मिलान 


26. 21 लेखा विभाग से अग्रिम प्राप्त करने वाले विभाग प्राप्त अग्रिम के अभिलेख स्थायी अग्रिम पंजी 

( प्रपत्र बी. एम. एम. एम. - 18 ) में संधारित करेंगे । लेखा विभाग में विभागों को दिये गये अग्रिम का 
अभिलेख अग्रिम पंजी प्रपत्र जी .इ. एन . - 17 में संधारित होगी । 


26. 22 


संबंधित विभाग के प्रधान उनके विभाग को उपलब्ध कराये गये अग्रिम की संपुष्टि लेखा विभाबग को 
निम्नलिखित सारिणी 26.6 में तैयार कर भेजेंगे तथा यह भी बतायेंगे कि अग्रिम किस उद्देश्य के लिए प्राप्त 
कराया गया था । प्राप्त संपुष्टियों का मिलान लेखा विभाग द्वारा अग्रिम पंजी से किया 
जायेगा । 


528 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


सारिणी - 26. 6 


विभाग को उपलब्ध कराये गये स्थायी अग्रिम को दिनांक........... की समाधान विवरणी 


विवरण 


राशि 


लेखांकण अवधि के प्रारंभ में लंबित अग्रिम की राशि 
जोड़ें - वर्तमान लेखांकण अवधि में दिये गये अतिरिक्त अग्रिम / पुनः दी गयी 
अग्रिम राशि 
कुल दिया गया अग्रिम 
घटायें : - दिये गये अग्रिम से किया गया व्यय 
लेखांकण अवधि के अंत तक लंबित अग्रिम 
अंतर के कारणों यदि हों , की पहचान की जायेगी तथा जहां आवश्यक हो , गलत प्रविष्टि पारित 
करने वाले विभाग द्वारा संशोधन की प्रविष्टि पारित की जायेगी । 


26. 23 


कर्मचारियों को दिये गये अग्रिम की समाधान विवरणी तैयार करना 


26.24 नगरपालिका के कर्मियों को दो तरह का अग्रिम दिया जा सकता है जैसे व्यक्तिगत अग्रिम या 

विविध अग्रिम । 


26. 25 


कर्मचारियों को स्वीकृत किये गये अग्रिम का ब्योरा अग्रिम पंजी ( प्रपत्र इ. एस. - 2 ) में संधारित किया 
जायेगा । अग्रिम की वसूलियों का ब्योरा भी उसी पंजी में संधारित किया जायेगा । लेखांकण अवधि के अंत में 
सभी कर्मियों जिन्हें अग्रिम स्वीकृत किया गया है, से निम्नलिखित प्रपत्र 26.7 में संपुष्टि विवरण प्राप्त किया 
जायेगा । इस प्रकार प्राप्त संपुष्टि का मिलान स्थापना विभाग में संधारित कर्मचारियों के अभिलेखों से किया 
जायेगा । कर्मचारियों को दिये गये अग्रिम का समेकित विवरण तैयार किया जायेगा तथा इसे लेखा विभाग 
को अग्रसारित कर दिया जायेगा । लेखा विभाग अग्रिम के कुल राशि का मिलान नियंत्रण लेखा खातों से 
करेगा । 


सारिणी 26. 7 


कर्मचारी का नाम -.......... को उपलब्ध कराये गये स्थायी अग्रिम की दिनांक...... की समाधान विवरणी 


विवरण 


राशि 


लेखांकण अवधि के प्रारंभ में लंबित अग्रिम की राशि 
जोड़े: - वर्त्तमान लेखांकण अवधि में दिये गये अतिरिक्त आवंटन की राशि 
( भुगतान आदेश जिनसे अग्रिम स्वीकृत किये गये / पुनः दिये गये, अंकित करें ) 
घटायें: - वसूला गया अग्रिम ( वेतन से कटौती के माध्यम से वसूली सहित ) 
लेखांकण अवधि के अंत में लंबित अग्रिम 


26. 26 


यदि कार्यालय कर्तव्यों के निर्वहन हेतु कर्मचारियों को विविध अग्रिम स्वीकृत किये गये हों 
तोनिम्नलिखित प्रपत्र 26. 8 में वर्णित प्रपत्र में स्वीकृत अग्रिम, अब तक किया गया व्यय तथा हाथ में 
उपलब्ध लंबित राशि की संपुष्टि विवरणी से प्राप्त की जायेगी । प्राप्त विवरणी की संपुष्टि संधारित 
अग्रिम पंजी प्रपत्र जी .इ. एन . - 17 से की जायेगी । 
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सारिणी - 26. 8 
कर्मचारी का नाम -.......... को उपलब्ध कराये गये विविध अग्रिम की दिनांक..... की समाधान विवरणी 
विवरण 

राशि 
लेखांकण अवधि के प्रारंभ में लंबित अग्रिम की राशि 
जोड़े: - वर्त्तमान लेखांकण अवधि में दिये गये अतिरिक्त आवंटन की राशि 
( भुगतान आदेश जिनसे अग्रिम स्वीकृत / पुनः दिये गये, अंकित करें ) 
कुल प्रावधानित अग्रिम 
घटायें - प्राप्त अग्रिम से किया गया व्यय 
घटायें - समयोजित अग्रिम (विवरण दें ) 

लेखांकण अवधि के अंत लंबित अग्रिम 


26. 27 विसंगति पाये जाने पर उसे संशोधित करने के लिए कदम उठाये जायेंगे । इस दिशा में या तो 

अग्रिम की वसूली की जायेगी या जहां लेखांकण में भूल हो , वहां आवश्यक संशोधन प्रविष्टियां 
पारित की जायेंगी । 


लिये गये ऋण का मिलान 


26. 28 


लेखा विभाग उगाही किये गये ऋण राशि का अभिलेख ऋण पंजी (प्रपत्र बी . आर. - 1) में संधारित 
करेगा । लेखांकण अवधि के अंत में , लेखा विभाग ऋण लेने वाले को लिये गये ऋण का ब्योरा 
निम्नलिखित सारिणी 26.9 में वर्णित प्रपत्र में तैयार कर उपलब्ध करायेगा तथा उनसे इसकी 
संपुष्टि प्राप्त करेगा । इसमें दिये गये ऋण या कार्यकारी एजेंसी को सीधे व्ययन की गयी राशि , 
वापस की गयी राशि, ऋण पर प्रोदभूत एवं भुगतान की गयी राशि का ब्योरा अंकित रहेगा । 


सारिणी - 26 . 9 
( उधार लेने वाले एजेंसी का नाम ) -.......... द्वारा उधार लिये गये ऋण की दिनांक. ... को संपुष्टि विवरणी 
विवरण 

राशि 
लेखांकण वर्ष के प्रारम्भ में ऋण 
जोड़े - लेखांकण वर्ष में प्राप्त ऋणों की किस्तें , 

योग - बकाया ऋण 
घटायें - लेखांकण वर्ष में भुगतान किये गये ऋणों की किस्तें 
क . लेखांकण वर्ष के अंत तक शुद्ध लंबित ऋण 

लेखांकण वर्ष के प्रारंभ में भुगतेय कुल ब्याज 
जोड़े- वर्ष में प्रोदभूत ब्याज 
कुल भुगतेय ब्याज 
घटायें - लेखांकण वर्ष में भुगतान किया गया ब्याज 
ख . लेखांकण वर्ष के अंत में भुगतेय कुल ब्याज 
ग . लेखांकण वर्ष के अंत में बकाया कुल राशि ( मूलधन + ब्याज ) 

( क + ख ) 
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26. 29 


प्राप्त उत्तर के आधार पर नगरपालिका अंतर यदि हो को दूर करने के लिए कदम उठायेगी । 


26. 30 भुगतेय का मिलान संवेदक / आपूर्तिकर्ता 

भुगतेय का मिलान संवेदक / आपूर्तिकर्ता 
संबंधित विभाग एवं लेखा विभाग भुगतान हेतु विपत्रों की पंजी प्रपत्र - जी .इ. एन. - 14 संधारित करते हैं जिनमें 
भुगतान हेतु समर्पित विपत्रों को दर्ज किया जाता है । संबंधित विभाग निम्नलिखित सारिणी 26.10 द्वारा 
यथावांछित सूचना का पता लगायेंगे तथा इसे लेखा विभाग को अग्रसारित करेंगे । 


26. 30 


सारिणी - 26 . 10 
...........विभाग के भुगतेय की दिनांक............ की समाधान विवरणी 


राशि 


क्र० 


विवरण 


राशि 
( 50 ) 


( रु० ) । 


क . 


| भुगतान नहीं किये गये विपत्रों का आरंभ शेष 
वर्तमान वित्तीय वर्ष पूर्ववर्ती छमाही / लेखांकण अवधियों के लंबित विपत्रों की राशि 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों के लंबित विपत्रों की राशि 
( यह विवरण जहां भी लागू हो वर्षवार दिया जाय ) 
जोड़े - वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि में प्राप्त विपत्र 
स्कल लंबित कुल दायित्व 
वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि में किया गया भुगतान 
वर्तमान लेखांकण वर्ष की वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि से संबंधित विपत्र की 
भुगतान राशि 
वर्तमान लेखांकण वर्ष के पूर्ववर्ती छमाही / लेखांकण अवधियों से संबंधित विपत्रों 
का भुगतान 
वर्तमान छमाही / लेखांकण वर्ष में पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों के विपत्रों का भुगतान 
| वर्तमान छमाही / लेखांकण अवधि में कुल भुगतान (1) + (2) + (3) 
| भुगतान हेतु लंबित विपत्रों का अंतशेष 
वर्तमान लेखांकण वर्ष के चालू छमाही / लेखांकण अवधि के लंबित विपत्र 

ख - घ (2)} 
वर्तमान लेखांकण वर्ष के पिछली छमाही / लेखांकण अवधि के लंबित विपत्र 
क (1 ) – घ ( 2) } 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों के लंबित विपत्र क (2 ) - घ ( 2) } 


| छ . 
| 1. 


26. 31 लेखा विभाग द्वारा प्राप्त समाधान विवरणी का मिलान लेखा विभाग में संधारित संबंधित खाता लेखा से किया 

जायेगा । अंतर यदि हो के कारणों की पहचान की जायेगी तथा जिस विभाग ने गलत 
प्रविष्टि की हो , के द्वारा संशोधन की प्रविष्टि पारित की जायेगी । 
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सरकार , अर्द्धसरकारी एजेंसियों , सरकारी निगमों आदि के अधिशेषों का मिलान 


26. 32 


विभिन्न सरकारी, अर्द्ध सरकारी एवं सरकार के स्वामित्व वाली एजेंसियों के साथ होने वाले 
संव्यवहारों की संख्या काफी अधिक होने के कारण यह अनिवार्य हो जाता है कि नगरपालिका के 
लेखापुस्त में उपलब्ध अधिशेषों का मिलान सरकार / एजेन्सियों के लेखापुस्त से किया जाय । 


26. 33 


प्रत्येक लेखांकण वर्ष के अंत में , लेखांकण वर्ष की समाप्ति के 15 दिनों की अवधि में लेखा 
विभाग एक संपुष्टि विवरण तैयार करेगा तथा इसे संबंधित प्राधिकार / एजेंसी की निम्नलिखित 
सूचनायें भेजेगा : 


प्राधिकार / एजेंसी से प्राप्य राशि ( सारिणी 26. 11 में ) 


प्राधिकार / एजेंसी को भुगतेय राशि ( सारिणी 26.12 में ) यह निर्भर करेगा कि राशि भुगतेय है या संबंधित 
प्राधिकार / एजेंसी से प्राप्य है । 


सारिणी - 26. 11 
दिनांक................. को प्राप्य अधिशेष की संपुष्टि विवरणी 


क्र० 


विवरण 


राशि राशि 
( रु0 ) । (रु0) 


घ. 


| लेखांकण वर्ष के प्रारम्भ में बकाया राशि 
| पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों की बकाया मांग ( जहां लागू हो , वर्षवार विवरण दिया जाय) 

जोड़े - वर्तमान लेखांकण वर्ष में दी गयी सेवा या आपूरित सामग्रियों के लिए जारी 
विपत्रों द्वारा की गयी मांग 
सकल कुल बकाया मांग ( क + ख ) 
वर्तमान लेखांकण वर्ष में प्राप्त संग्रहण 
वर्त्तमान लेखांकण वर्ष से संबंधित संग्रहण 
वर्त्तमान लेखांकण वर्ष में पूर्ववर्ती वर्षों से संबंधित संग्रहण की राशि ( वर्षवार विवरण 
दिया जाय ) 
| वर्तमान लेखांकण वर्ष में किया गया कुल संग्रहण (1 + 2 ) 
बकाया मांग का अंत शेष 
वर्तमान लेखांकण वर्ष से संबंधित बकाया मांग ( ख - घ(1) } 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित बकाया मांग 
( यह विवरण जहां लागू हो, वर्षवार अंकित किया जाय ( क - घ (2) } 
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सारिणी - 26. 12 
दिनांक.............. को भुगतेय अधिशेष की संपुष्टि विवरणी 


क्र० 


विवरण 


राशि राशि 
(रु0) । (रु0 ) 


ख . 


घ. 


लेखांकण वर्ष के प्रारम्भ में लंबित राशि 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित लंबित विपत्र ( जहां लागू हो वर्षवार विवरण दिया 
जाय ) 
वर्तमान लेखांकण वर्ष में भुगतान हेतु प्राप्त विपत्र 
सकल लंबित कुल बकाया ( क + ख ) 
वर्तमान लेखांकण वर्ष में किया गया भुगतान 
| वर्तमान लेखांकण वर्ष से संबंधित भुगतान 
| वर्त्तमान लेखांकण वर्ष में किया गया भुगतान जो पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित 

हो ( यह विवरण वर्षवार दिया जाय, यदि लागू हो ) 
| वर्त्तमान लेखांकण वर्ष में किया गया कुल भुगतान 
लंबित बकाया कुल अधिशेष 
वर्त्तमान लेखांकण वर्ष से संबंधित लंबित विपत्र 
पूर्ववर्ती लेखांकण वर्षों से संबंधित लंबित विपत्र ( यह ब्योरा जहां लागू हो , वर्षवार 
दिया जाय ) 


26. 34 जहां किसी प्राधिकार / एजेंसी से भुगतान प्राप्य तथा बकाया दोनों हो वहां संपुष्टि के लिये दोनों 

विवरिणयां समर्पित कर प्राधिकार / एजेंसी की संपुष्टि प्राप्त की जायेगी । 


26. 35 


प्राप्त उत्तर के आधार पर नगरपालिका अंतर के समाधान यदि कोई हो , के लिए कदम उठायेंगी । 


आय एवं व्यय लेखा खाता के अधिशेषों का मिलान कार्यवार आय / व्यय के सहायक लेखाओं से 
किया जायेगा । 


26.36 


जैसा अध्याय - 5 सामान्य लेखांकण पद्धतियों में बताया गया है सभी मुख्य आय एवं व्यय हेतु 
कार्यवार सहायक खाता खोला जायेगा । भिन्न -भिन्न आय एवं व्यय लेखों को रोकड़ पंजी एवं बैंक बही 

और / या जरनल बही से सीधे मुख्य खाता में अलग - अलग खाता लेखा जो उस आय या 
व्यय शीर्ष में दर्ज किया जाना है । साथ ही कार्यवार सहायक खाता में भी प्रविष्टि की जायेगी 
ताकि विभाग को तैयार सूचना मिल सके । 


26. 37 


समय - समय पर दोनों अभिलेखों के सेट यानि मुख्य लेखा तथा सहायक लेखा का मिलान करना 
चाहिए ताकि यह सुनिश्चित हो सके कि संबंधित स्थानों के योग आपास में मिलते हैं । 
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अध्याय - 27 


27 . 


वित्तीय विवरणियां 


| • ६ वित्तीय विवरणियों पर इस अध्याय का उद्देश्य 

वित्तीय वर्ष के अंत में नगरपालिका के वार्षिक लेखा तथा नियत समयों पर प्रतिवेदन तैयार करने से संबंधित 
मार्ग दर्शन (नमूना प्रपत्र सहित ) प्रदान करना है । 
इस अध्याय के बाद आप जानने में समर्थ होंगे कि 
वित्तीय वर्ष के अंत में लेखा कैसे बंद किया जाता है तथा नियत समय के बाद प्रतिवेदन एवं वर्ष के अंत में 
वित्तीय विवरणियां कैसे तैयार की जाती है । 


भूमिका 
27.1 


इस अध्याय में नगरपालिकाओं द्वारा तैयार किये जाने वाले वार्षिक लेखा प्रतिवेदनों से संबंधित 
अनुशंसायें अंतर्विष्ट है । इसमें नियत समय पर तैयार होने वाले वित्तीय प्रतिवेदनों से संबंधित 
अनुशंसायें भी हैं । 


27. 2 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा - 88 में नगरपालिका द्वारा वित्तीय विवरणी तैयार 
किये जाने का प्रावधान है । वित्तीय विवरणियों के प्रपत्र तथा उनकी अंतर्वस्तु जो वित्तीय प्रतिवेदन के अंश 
है , का उल्लेख इस अध्याय में हुआ है । 


27. 3 


वित्तीय प्रतिवेदनों जिनके साथ विभिन्न प्रतिवेदन रहते हैं को तैयार करने की जवाबदेही अधिनियम की 
धारा - 88 एवं 89 के अनुसार मुख्य कार्यपालक पदाधिकारी की है जो इन्हें तैयार करायेंगे । 
यद्यपि अन्य प्रतिवेदन जैसे वित्तीय प्रतिवेदनों पर अंकेक्षक का प्रतिवेदन और मुख्य नगरपालिका 
पदाधिकारी का प्रतिवेदन क्रमश: अंकेक्षक तथा मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा तैयार किया 
जाना है । 


27. 4 


नगरपालिका के वार्षिक प्रतिवेदन में निम्नलिखित शामिल रहेंगे : 


वार्षिक वित्तीय विवरणियां 


तुलन - पत्र 


आय एवं व्यय विवरणी 


नकद प्रवाह विवरण (निर्धारित अवधि में नगरपालिका के नगदी प्रवाह का सारांश ) 


प्राप्ति एवं भुगतान विवरण ( लेखा शीर्षों के ब्योरे के अनुरूप ) 


आय – व्ययक अंतर विश्लेषण 


अंकेक्षण प्रमाण - पत्र 


वार्षिक वित्तीय विवरण पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी का मंतव्य तथा अंकेक्षण प्रमाण - पत्र में 
उल्लिखित शर्तों तथा मंतव्यों पर प्रतिवेदन 


( च ) 


अंकेक्षण से संबंधित अंकेक्षक द्वारा अंकेक्षण संबंधी उठाये गयेमुद्दे 


( छ ) 


महत्वपूर्ण अनुपात 
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27.5 


किसी मद के आय एवं व्यय विवरण और / या तुलन - पत्र में लेखांकण व्यवहार एवं प्रकटीकरण का मामला 
निर्धारित करते समय यह विचार किया जाना चाहिए कि वह मद कितना महत्वपूर्ण है । 


27. 6 


नगरपालिका मासिक आधार पर प्राप्ति एवं भुगतान लेखा तैयार करेगी तथा अर्द्धवार्षिक आधार पर वित्तीय 
विवरण जैसे तुलन – पत्र, आय एवं व्यय विवरणी, नगदी प्रवाह विवरण तथा प्राप्ति एवं भुगतान विवरण तैयार 
करेगी । तुलन - पत्र में वर्तमान एवं पूर्ववर्ती वर्ष के एक तिथि विशेष के आंकड़े प्रकट किये जायेंगे | आय एवं 
व्यय विवरण , नकदी प्रवाह विवरण तथा प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी में अर्द्ध वार्षिक के आंकड़ों को प्रकट 
किया जायेगा । 


27. 7 


वार्षिक वित्तीय विवरण परिषद् द्वारा अनुमोदित किया जायेगा तथा उस पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी 
एवं सभापति द्वारा हस्ताक्षर किया जायेगा । तदोपरांत वित्तीय वर्ष की समाप्ति के दो माह की अवधि में बिहार 
नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा - 88 के अधीन इसे अंकेक्षक के पास समर्पित किया जायेगा । मुख्य 
लेखा पदाधिकारी अंकेक्षण द्वारा उठाये गये बिन्दुओं तथा मंतव्यों पर प्रतिवेदन तैयार करेंगे । यह प्रतिवेदन 
वार्षिक प्रतिवेदन का अभिन्न अंग होगा । वार्षिक वित्तीय विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा 
अनुमोदित किये जायेंगे तथा इसे अंकेक्षक के प्रतिवेदन के साथ वित्त के स्थायी सशक्त समिति के समक्ष 
उप - स्थापित किया जायेगा । स्थायी सशक्त समिति अंकेक्षक द्वारा उठायी गयी आपत्तियों एवं अभियुक्तियों 
को ध्यान में रखते हुए वार्षिक वित्तीय विवरण पर कृत कार्रवाई का प्रतिवेदन तैयार करेंगे । वित्त की स्थायी 
समिति वार्षिक वित्तीय विवरण एवं प्रतिवेदन को अनुमोदित करेगी तथा पर्षद के समक्ष उप - स्थापित करेगी । 
पर्षद वार्षिक प्रतिवेदन को अंगीकृत करेगी तथा इसे नियमों के अध्यधीन वर्णित अवधि में प्रकाशित 
करायेगी । वार्षिक वित्तीय विवरणी तथा वित्तीय विवरणियां जो इनकी अनुसंगी अंग होगी, में राशि रुपये में 
अंकित की जायेगी या इन्हें हजार रुपये में प्रकट किया जायेगा । 


तलपट 


27. 8 


वित्तीय विवरणियों को तैयार करने की प्रक्रिया शुरू करने के पहले तलपट तैयार किया जायेगा । तलटप 
खाता के सभी लेखा, बैंक बही एवं रोकड़ पंजी में खातों के अधिशेषों की सूची है । तलपट तैयार कने का 
उद्देश्य सभी डेविटों तथा सभी क्रेडिटों के बराबर होने की जांच करना है । 


प्रमुख 


यह लेखाओं की प्राथमिक आधार है जिससे आय एवं व्यय विवरणी, तुलन – पत्र, नगदी प्रवाह विवरण , प्राप्ति 
एवं भुगतान विवरण तैयार करने में सहुलियत होती है । वित्तीय विवरणियों को तलपट से निकाला जाता है । 


27.9 


तलपट सारिणी 27. 1 में दिखाये गये रूप में तैयार किया जायेगा 


सारिणी - 27 . 1 
दिनांक.......... से ............ तक के अवधि का तलपट 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


कोड संख्या 
____ 1 


खाता संख्या 

3 


2 


योग 


27.10 तलपट तैयार करते समय निम्न बिन्दुओं को ध्यान में रखना चाहिए: 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


535 


( क ) 


आय वाले लेखाओं का अधिशेष सामान्यतः क्रेडिट तथा व्यय वाले लेखाओं का अधिशेष डेविट रहता है । 


( ख ) 


परिसम्पत्ति लेखाओं का अधिशेष सामान्य तथा डेविट तथा दायित्व एवं रिजर्व लेखाओं का अधिशेष 
क्रेडिट रहता है । 


27 .11 तलपट तैयार करने में निम्न चरण अंतर्निहित है : 


डेविट अधिशेषों को तलपट के डेविट कॉलम तथा क्रेडिट अधिशेषों को तलपट के क्रेडिट कॉलम में पोस्ट 
किया जाता है । 


तलपट में खाता को उसी क्रम से पोस्ट किया जायेगा जिस क्रम से वे चार्ट ऑफ एकाउन्टस में दिखाये गये 


रोकड़ पंजी तथा बैंक बही को बंद किया जायेगा तथा इनके अधिशेष तलपट में पोस्ट किये जायेंगे । 


तलपट के डेविट कॉलम तथा क्रेडिट कॉलम दोनों का जोड़ निकाला जायेगा । 
27. 12 चूंकि डेविट प्रविष्टि के अनुरूप एक क्रेडिट प्रविष्टि होती है । अतः विभिन्न लेखा शीर्षों में डेविट 

अधिशेषों का कुल जोड़ अन्य लेखा शीर्षों में क्रेडिट अधिशेषों के कुल जोड़ के बराबर होगा । 


21 


यद्यपि डेविट एवं क्रेडिट अधिशेष के समान रहने वाला तलपट इसकी शुद्धता की पहली जांच है 
परन्तु फिर भी निम्नलिखित कारणों से भी तलपट का समान होना संभव है: 


( क ) 


प्रविष्टि की मूल पुस्तकों में किसी प्रविष्टि को दर्ज करने की कार्रवाई का छूट जाना उदाहरणार्थ 
रोकड़ पंजी, बैंक बही तथा जरनल बही में । इस स्थिति में न तो डेविट अधिशेष और न ही 
क्रेडिट अधिशेष ही दर्ज हो पायेगा । 


प्रविष्टि की मूल पुस्तकों में गलत प्रविष्टि 


किसी प्रविष्टि को गलत पक्ष में इस तरह पोस्टिंग की वे एक - दूसरे की भरपाई कर देते हों । 


किसी प्रविष्टि की गलत खाता के सही पक्ष में पोस्टिंग 


किसी प्रविष्टि की खाता में दुबारा पोस्टिंग 
( छ) एक - दूसरे की क्षतिपूर्ति करने वाली त्रुटि जैसे वेतन मद में वास्तविक भुगतान 2500 रु0 की जगह 

खाता में 2000 रु0 पोस्ट किया गया तथा संपोषण एवं संधारण मद में हुए वास्तविक व्यय 1000 

रु0 की जगह 1500 रु0 पोस्ट किया गया । 
27 .13 यदि , तलपट मिलता नहीं हो तो इन गलतियों को ढूंढने तथा उन्हें संशोधित करने के लिए निम्न 

कदम उठाये जाने चाहिए: 


( क ) 


तलपट में योग संबंधी गलती की जांच की जाय । 


यह सुनिश्चित किया जाय कि तलपट में रोकड़ तथा बैंक के अधिशेष शामिल होने से छूट नहीं 
जाय । 


खाता में विभिन्न लेखा के जोड़ तथा उनके तलपट में पोस्टिंग की जांच की जानी चाहिए । 


BE 


मूल प्रविष्टि की बहियों से खाता में चढ़ाये गये आंकड़ों का सत्यापन किया जना चाहिए अर्थात् 
रोकड़ पंजी, बैंक बही तथा जरनल बही का सत्यापन कर देखना चाहिए कि इसकी कोई प्रविष्टि 
खाता में चढ़ने से छूट तो नहीं गयी है । 
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27 . 14 तैयार किये गये तलपट से नगरपालिका, तुलन – पत्र तथा आय एवं व्यय लेखा तैयार करती है । 


तुलन - पत्र तथा आय एवं व्यय विवरणी तैयार करते समय निम्नलिखित कार्रवाई करनी चाहिए: 
( क) परिसम्पत्ति लेखाओं के अधिशेष जिनका सामान्यतः डेविट अधिशेष रहता है तथा जो तलपट के 

डेविट पक्ष में दर्जकिये जाते हैं , को तुलन - पत्र के परिसम्पत्ति ( एसेट्स) पक्ष में लिखा जायेगा । 


देयता लेखाओं के अधिशेष जिनका सामान्यतः क्रेडिट अधिशेष रहता है तथा जो तलपट के क्रेडिट 
पक्ष में दर्ज किये जाते हैं , को तुलन – पत्र के दायित्व ( लायविलीटी ) पक्ष में लिखा जायेगा । 


आय के लेखाओं के अधिशेष जिनका सामान्यतः क्रेडिट अधिशेष रहता है तथा जो तलपट के 
क्रेडिट साइड में दर्ज किये जाते हैं को आय एवं व्यय विवरणी में आय पक्ष में लिखा जायेगा । 


व्यय के लेखाओं के अधिशेष जिनका सामान्यतः अधिशेष डेविट रहता है तथा जो तलपट के डेविट 
साइड में दर्ज यिके जाते हैं , को आय एवं व्यय विवरणी में व्यय पक्ष में लिखा जायेगा । 
नगरपालिका द्वारा अर्जित आय एवं किये गये व्यय से जितनी अधिक होती है उसे तुलन - पत्र में 
स्थानांतरित कर दिया जाता है तथा इसे नगरपालिका निधि में जोड़ दिया जाता है । इसी प्रकार 
यदि अर्जित आय से किया गया व्यय अधिक होता है तो इसका अंतर को तुलन – पत्र में 
स्थानांतरित किया जाता है तथा इस सीमा तक नगरपालिका निधि कम कर दी जाती है । 


( छ) 


तलपट का कोई मद छोड़ा नहीं जाता है । उसे या तो आय एवं व्यय विवरणी में या तुलन - पत्र में 
चढ़ा दिया जाता है । 


27. 15 वित्तीय विवरणियों में जब भी अनुसूची को प्रासंगिक किया जाय तो उपर्युक्त प्रभावों को पहले अनुसूचियों में 

दिखाया जायेगा और तब इन अनुसूचियों से अधिशेष वित्तीय विवरणियों में अंतरित किये जायेंगे । 


लेखांकण इकाइयों के तलपटों का समेकन 


27.16 ऐसी सभी स्थल जहां लेखा संधारण किया जाता है, लेखांकण इकाई कहलाते हैं , हरेक लेखांकण इकाई 

अपने लेखापुस्तक स्वतंत्र रूप से संधारित करती है । अवधि के अंत में प्रत्येक लेखांकण इकाई अपना तलपट 
तैयार करती है । यदि समूची नगरपालिका में एक ही लेखांकण इकाई हो तो मात्र एक ही तल 
किया जायेगा । 


27.17 


अवधि के अंत में लेखांकण इकाई के तलपट समेकन हेतु नगरपालिका के मुख्यालय में भेजे जायेंगे । 


तलपटों का समेकन पंक्तिवार होगा । तलपट के समेकन का प्रपत्र निम्नलिखित सारिणी 27. 2 में 
नीचे अंकित किया गया है । 


सारिणी 27 . 2 
दिनांक .............. से ............. अवधि तक का तलपट 


। 


लेखांकण | लेखा इकाई - क । इकाई - ख । इकाई - ग 
कोड - शीर्ष | डेविट क्रेडिट | डेविट | क्रेडिट | डेविट | क्रेडिट 
1 2 3 4 5 6 7 8 


मुख्य कार्यालय 
डेविट क्रेडिट 
9 10 


समायोजन 
डेविट क्रेडिट 
11 12 


समेकित 
डेविट | क्रेडिट 
13 14 
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27.18 


अवधि के अंत में मुख्यालय स्तर पर सभी अंतर इकाई संव्यवहारों को शून्य कर दिया जायेगा । इस उद्देश्य 
हेतु अंतर इकाई संव्यवहारों का मिलान किया जायेगा तथा यह देखा जायेगा कि उनके अधिशेष आपस में 
मेल खाते हैं । 


27. 19 


उसके बाद समेकित तलपट के अधिशेषों के आधार पर पूरी नगरपालिका की सभी वित्तीय विवरणियां तैयार 
की जायेंगी । 


आय एवं व्यय विवरणी 


27. 20 


नगरपालिका प्रत्येक लेखांकण अवधि के लिए एक आय –व्यय विवरणी तैयार करेगी । आय एवं व्यय विवरणी 
से आलोच्य अवधि में नगरपालिका के कार्यकलापों के परिणाम परिलक्षित होते हैं । यह किसी लेखांकण 
अवधि में नगरपालिका के आय एवं व्यय को दिखाता है तथा यह बताता है कि आलोच्य अवधि में व्यय से 
कितनी अधिक ( या उल्टा) आय हुयी है । 
चूंकि वित्तीय विवरणियांप्रोद्भूत आधार पर तैयार की जाती है अतः आय एवं व्यय विवरणी में आलोच्य वर्ष में 
अर्जित आय सम्मिलित रहेगी भले ही वे वास्तव में प्राप्त हुयी हो या नहीं । उसी प्रकार सभी किये गये व्यय 
शामिल किये जायेंगे चाहे उनका भुगतान हुआ हो या नहीं । 


27. 21 


27. 22 


आय एवं व्यय विवरणी तलपट से तैयार की जाती है । आय एवं व्ययों के सभी शीर्षों को तलपट से आय एवं 
व्यय विवरणी में दर्ज किया जाता है । 


27. 23 


अलग - अलग खाते में आय या व्यय यदि रु0 100000 से अधिक हो तो उन्हें आय एवं व्यय विवरणी के साथ 
संलग्न अनुसूची में अलग से दिखाया जायेगा । 


27 .24 


आय एवं व्यय विवरणी निम्नलिखित सारिणी 27.3 में दिये गये प्रपत्र में तैयार की जायेगी 


27. 25 


यदि किसी मद या उप – मद के अधीन विस्तृत सूचना आय एवं व्यय विवरणी या तुलन - पत्र के प्रपत्र में 

से नहीं दिखायी जा सकती हो ( जैसा मामला हो ) तो इस सूचना को अलग अनुसूची या अनुसूचियों 
में दर्ज किया जायेगा । इन्हें आय एवं व्यय विवरणियों तथा तुलन - पत्र के साथ संलग्न किया जायेगा तथा ये 
तुलन - पत्र एवं आय और व्यय विवरणी के अंग माने जायेंगे । 


तुलन - पत्र 


27. 26 


प्रत्येक लेखांकण अवधि के अंत में नगरपालिका एक तुलन – पत्र तैयार करेगी । तुलन - पत्र एक विवरण है जो 
किसी विशेष तिथि को नगरपालिका की वित्तीय स्थिति को प्रदर्शित करता है । यह विशिष्ट तिथि को 
नगरपालिका की परिसम्पत्ति, दायित्व एवं रिजर्व की जानकारी देता है । 


27. 27 


तुलन - पत्र भी तलपट से तैयार किया जाता है । परिसम्पत्तियां, दायित्व एवं रिजर्व शीर्ष को जैसा ऊपर वर्णित 
है तलपट से तुलन - पत्र में दर्ज किया जाता है । 


27. 28 


तुलन – पत्र सारिणी 27 .4 में वर्णित प्रपत्र में तैयार किया जाता है । 


27.29 तुलन - पत्र के विभिन्न मदों का ब्योरा तुलन - पत्र के साथ अनुलग्न अलग - अलग अनुसूचियों में दिये 

जायेंगे | तुलन - पत्र के विभिन्न अनुसूचियों के प्रपत्र तथा अंतर्वस्तु को आय एवं व्यय विवरणी की अनुसूचियों 
के बाद दिखाया गया है । 
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नगरपालिकाओं के निधियों के लेखे 


27.30 नगरपालिकायें प्रत्येक निधि के लिए अलग लेखा संधारित करेगी । साथ ही सरकार के निदेशों के अनुरूप 
विभिन्न गतिविधियाँ जिनके लिए अलग लेखापुस्तक संधारण की अपेक्षा है, भी संधारित होंगे । सभी निधियों 

ों में अपनाये जाने वाले लेखांकण के सिद्धांत तथा प्रक्रियायें समरूप होंगी । प्रत्येक निधि के लिए 
तलपट तैयार किया जायेगा तथा ऊपर में वर्णित प्रत्येक निधि के लिए अलग - अलग वित्तीय विवरणियां 
तैयार की जायेंगी । उसके बाद उन्हें समेकित कर नगरपालिका के स्तर की वित्तीय स्थिति प्रस्तुत की 
जायेगी । 


सारिणी 27. 3 
........... से ........... तक की अवधि की आय एवं व्यय विवरणी 


कोड संख्या 


मद / लेखाशीर्ष 


अनुसूचि संख्या 


वर्तमान वर्ष 
राशि ( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि ( रू0 ) 


3 


कर राजस्व 
समनुदेशित राजस्व 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार 
बिक्री एवं किराया प्रभार 
राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहय्य क्षतिपूर्ति 
निवेशों से आय 
अर्जित ब्याज 
अन्य आय 


आई - 1 
आई - 2 
आई - 3 
आई - 4 
आई - 5 
आई - 6 
आई - 7 
आई - 8 
आई - 9 


योग : आय 


1 
आय 

110000000 
120000000 
130000000 
140000000 
150000000 
160000000 
170000000 
171000000 
180000000 

क . 
व्यय 

210000000 
220000000 
230000000 
240000000 
250000000 
260000000 
270000000 
271000000 
272000000 

ख . 
क - ख 


आई - 10 
आई - 11 
आई - 12 
आई - 13 
आई - 14 
आई - 15 
आई - 16 
आई - 17 


स्थापना व्यय 
प्रशासनिक व्यय 
संचालन एवं संधारण 
ब्याज एवं वित्त प्रभार 
कार्यक्रम व्यय 
राजस्व अनुदान अंशदान एवं साहय्य 
प्रावधान एवं बट्टा खाता 
विविध व्यय 
मूल्य ह्यस 

योग : व्यय 
पूर्व अवधि मदों के पूर्व सकल अधिशेष 
( घाटा ) 
पूर्व अवधि मद ( शुद्ध ) 
पूर्व अवधि मदों सहित आय पर व्यय का 
सकल अधिशेष 
घाटाः रिजर्व निधियों में अंतरण 
नगरपालिका निधि में अग्रणित शुद्ध 
अधिवय ( कमी ) का शेष 


280000000 


आई - 18 


290000000 
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. . . . . . . . . . . 


अ गर 


| पूर्ववर्ती वर्ष 
राशि ( रू0 ) 

5 


1 


सारिणी 27. 4 

नगरपालिका का दिनांक ........... का तुलनपत्र 
कोड संख्या 

वर्तमान वर्ष 

अनुसूचि 
मदों का विवरण 

संख्या राशि ( रू0 ) 
2 

4 
देयता 
रिर्जव तथा सरप्लस 
310000000 नगरपालिका ( सामान्य ) निधि 

बी - 1 
311000000 कर्णांकित निधियाँ 

बी - 2 
311000000 रिजर्व 

बी - 3 
| योगः रिर्जव तथा सरप्लस 
320000000 विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान, अंशदान 

बी - 4 


बी - 5 
बी -6 


बी - 7 
बी - 8 
बी - 9 
बी -10 


बी - 11 


ऋण 

330000000 प्रतिभूति ऋण 
331000000 असुरक्षित ऋण 

कुल ऋण 
चालू देयतायें तथा प्रावधान 

340000000 प्राप्त जमा 
341000000 

डिपॉजिट कार्य 
350000000 अन्य देयतायें ( खुदरा लेनदार) 
360000000 प्रावधान 

योगः चालू देयतायें तथा प्रावधान 
कुल देयतायें 
परिसम्पत्तियाँ 

स्थायी परिसम्पत्तियाँ 
410000000 सकल आस्तियाँ 
411000000 घटायें: संचित मूल्य प्रस 

शुद्ध आस्तियाँ 
412000000 

चालू जारी कार्य 

कुल स्थायी परिसम्पत्तियाँ 
निवेश 

420000000 निवेश - सामान्य निधि 
421000000 निवेश अन्य निधियाँ 

कुल निवेश 
430000000 चालू परिसम्पत्तियाँ, ऋण एवं अग्रिम 

स्टॉक इन हैन्ड (इन्वेंटरी) 

खुदरा देनदार (प्रातियाँ) 
431000000 सकल बकाया राशि 
432000000 घटायें - अशोध्य एवं संदिग्ध प्राप्तियों के विरूद्ध 

संचित प्रावधान 
शुद्ध बकाया राशि 

पूर्वदत्त व्यय 
440000000 नगदी एवं बैंक 
450000000 ऋण, अग्रिम एवं जमा 
460000000 ऋण एवं अग्रिम 
461000000 शुद्ध बकाया राशि 

कुल चालू परिसम्पत्तियाँ, ऋण एवं अग्रिम 
टग्रिम 


बी - 12 
बी - 13 


बी - 14 


बी - 15 


बी -16 
बी - 17 
बी -18 


470000000 
480000000 


अन्य परिसम्पत्तियाँ 
विविध व्यय 
(जिस हद तक प्रतिलेखित नही हुआ है ) 


बी - 19 
बी - 20 


कुल परिसम्पत्तियाँ 
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27 . 31 . आय एवं व्यय विवरणी की विभिन्न अनुसूचियाँ निन्नलिखित है : 

अनुसूचि आई - 1 : कर राजस्व (कोड संख्या 110) 
विवरण 

वर्तमान वर्ष 
लघु कोड सं0 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष 


( रू0 ) 


2 


3 


4 


110010000 
110020000 
110030000 
110050000 
110070000 
110800000 
110100000 
110110000 
110160000 
110170000 
110510000 
110520000 
110800000 


होल्डिंग कर 
जलकर 
शौचालय कर 
प्रदीपन कर 
वाहन कर 
पशुओं पर कर 
पेशाकर 
विज्ञापन कर 
मनोरंजन कर 
टावर कर 
प्रवेश शुल्क , 
उपकर , सेस तथा 
अन्य कर 


उपयोग 


घटायें 


110900000 


कर छूट एवं वापसी ( अनुसूचि आई - 1 (ए)) 

उपयोग 
कुल कर राजस्व 


अनुसूचि आई- 1 (ए) : कर छूट एवं वापसी 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष 
( रू0) 

3 


पूर्ववर्ती वर्ष 
( रू0 ) 

4 


2 


110900100 
110900200 
110900300 
110900400 
110900500 
110900700 
110909900 


होल्डिंग कर 
जलकर 
शोचालय कर 
शिक्षा उपकर 
स्वास्थ्य उपकर 
विज्ञापन कर 
अन्य 

कुल कर राजस्व की छूट एवं वापसियाँ । 


• जहाँ लागू हो विस्तृत लेखाशीर्ष अंकित किया जाए । 
नोट : इस अनुसूचि का योग अनुसूचि आई - 1 के योग के बराबर होना चाहिए । 
अनुसूचि आई - 2 : अंतरित राजस्व एवं क्षतिपूर्ति ( कोड सं0 - 120 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
4 


120100000 
120200000 
120300000 


अन्य द्वारा संगिहित कर एवं उपकर 
कर / उपकर के बदले क्षतिपूर्ति 
छूट के बदले क्षतिपूर्ति 

कुल अंतरित राजस्व एवं क्षतिपूर्ति 
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अनुसूचि आई - 3 : नगरपालिका संपत्तियों से किराया आय ( कोड सं0 - 130 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 ) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0) 
4 


2 


130100000 
130200000 
130300000 
130400000 
130500000 
130800000 


जन सुविधाओं से किराया 
भवनों से किराया 
अतिथि गृहों से किराया 
पट्टा की जमीनों से किराया 
अन्य पट्टाकिराया 
अन्य किरायें 

उपयोग | 
घटायें किराया छूट एवं वापसी 

उपयोग 
योग : नगरपालिका की संपत्तियों से किराया 
आय 


130900000 


अनुसूचि आई - 4 : फीस एवं उपभोक्ता प्रभार ( कोड सं0 - 140 ) 
अनुसूचि आई - 4 (ए) : फीस एवं अपभोक्ता प्रभार - कार्यवार 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि - पूर्ववर्ती वर्ष राशि । 
( रू0 ) 

(रू0 ) 
3 

4 


2 


नगरपालिका निकाये 
प्रशासन 
वित्त , लेखा, अंकेक्षण 
निर्वाचन 
अभिलेखागार 
भूसंपदा 
भंडार एवं क्रय 
कर्मशाला 
जनगणना 


योग: फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से आय कार्यवार 


नोट : 


नगरपालिकाओं में प्रचलित कार्य जिन पर फीस एवं उपभोक्ता प्रभारी लगाए जा सकते है , को 
अंकित किया जाए । अनुसूचि आई - 4 ( ए ) के फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से कुल आय 
अनुसूचि आई - 4 ( बी ) में फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से कुल आय से मिलनी चाहिए । 
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अनुसूचि आई - 4 ( बी ) : फीस एवं उपभोक्ता प्रभार - शीर्षवार आय ( कोड सं0 - 140 ) 

वर्तमान वर्ष राशि 
कोड सं0 विवरण 

(रू0) 


| पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0) 


3 


140100000 
140110000 
140120000 
140130000 
140140000 
140150000 
140200000 
140400000 
140600000 
140700000 
140800000 


सूचीकरण / पंजीकरण प्रभार / फीस 
अनुज्ञप्ति फीस 
परमिट स्वीकृति फीस 
प्रमाणपत्र या उद्धरण की फीस 
विकास प्रभार 
नियमितीकरण फीस 
अर्थ दंड एवं जुर्माना 
अन्य फीस 
उपभोक्ता प्रभार 
प्रवेश शुल्क 
सेवा / प्रशासनिक प्रभार 
अन्य प्रभार 


उपयोग 


140900000 


घटायें: फीस एवं उपभोक्ता प्रभार - छूट एवं वापसी 


उपयोग 
योग : आय शीर्षवार फीस एवं उपभोक्ता 

प्रभार से आय 


अनुसूचि आई - 4 ( बी ) के फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से कुल आय का योग अनुसूचि आई - 4 (ए ) 

के फीस एवं उपभोक्ता प्रभार के योग से मिलना चाहिए । 
बिक्री एवं किराया प्रभार (कोड संख्या 150) अनुसूची 
अनुसूचि आई - 5(ए) : कार्यवार बिक्रय एवं किराया प्रभार 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


2 


3 


4 


नगरपालिका निकाये 
प्रशासन 
वित्त , लेखा, अंकेक्षण 
निर्वाचन 
अभिलेखागार 
भूसंपदा 
भंडार एवं क्रय 
कर्मशाला 
जनगणना 


योगः विक्रय एवं किराया प्रभार से आय - कार्यवार 


अनुसूचि आई 5(ए ) के अनुरूप विक्रय एवं किराया प्रभार से कुल आय अनुसूचि आई - 5 ( बी ) के 
बिक्री एवं किराया प्रभार से कुल आय से मिलनी चाहिए । 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


543 


अनुसूचि आई- 5 ( बी) : बिक्रय एवं किराया प्रभार - शीर्षवार आय ( कोड सं0 - 150 ) 
विस्तृत शीर्ष कोड 

वर्तमान वर्ष राशि 
विवरण 

(रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


2 


4 


150100000 
150110000 
150120000 
150300000 
150400000 
150410000 


विक्रय – उत्पाद 
विक्रय – प्रपत्र एवं प्रकाशन 
| विक्रय - भंडार एवं रद्दी 

विक्रय – अन्य 
| किराया प्रभार – वाहन 
किराया प्रभार – उपकरण 
योग : शीर्षवार आय - विक्रय एवं किराया प्रभार | 


अनुसूचि आई - 5 ( बी ) के अनुसार विक्रय एवं किराया प्रभार से आय का कुल योग अनुसूचि आई - 5 (ए) के 
विक्रय एवं किराया प्रभार से कुल आय के योग से मिलना चाहिए । 
अनुसूचि आई - 6 : राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहश्य ( कोड सं0 - 160 ) 

वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि । 
कोड सं0 विवरण 

( रू0 ) 

( रू0 ) 


1 


3 


160100000 
160200000 
160300000 


राजस्व अनुदान 
व्ययों की प्रतिपूर्ति 
योजनाओं के लिए अंशदान 
योग : राजस्व अनुदान, अंशदान एवं साहश्य 


अनुसूचि आई -7 : निवेश से आय – सामान्य निधि ( कोड सं0 - 170 ) 


वर्तमान वर्ष राशि 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 


कोड सं0 


विवरण 


( 60 ) 


( रू0 ) 


2 


3 


170100000 ब्याज 
170200000 

लाभांश 
170300000 वाणिज्यिक आधार पर शुरू की गयी परियोजनाओं 

से आय 
170400000 निवेश के विक्रय से आय 
170800000 अन्य 

योग : निवेश से आय 
अनुसूचि आई - 8 : अर्जित ब्याज ( कोड सं0 - 171 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0) 

( रू0 ) 
| 

4 


171100000 


171200000 


171300000 


ब्याज बैंक खाता 
ब्याज - कर्मचारियों की ऋण एवं अग्रिम 
ब्याज - अन्य को ऋण 
ब्याज - देनदार एवं अन्य प्राप्तियाँ 
ब्याज अन्य 


171400000 


171800000 


योग : अर्जित आय 
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अनुसूचि आई - 9 : अन्य आय ( कोड सं0 - 180 ) 


वर्तमान वर्ष राशि 


कोड सं0 


विवरण 


( रू0 ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0) 

4 


1 


2 


180100000 
180110000 
180200000 
180300000 
180400000 
180500000 


जब्त जमा 
व्ययगत जमा 
| बीमा दावा की वसूली 
स्थायी परिसंपत्तियों के व्ययन से लाभ 
कर्मचारियों से वसूली 
दावाहीन भुगतेय वापसी / अपलेखित दायित्व 
प्रतिलेखित अतिरिक्त प्रावधान 
विविध आय 


180600000 
180800000 


योग : अन्य आय | 


नोट : - अनुसूचि आई - 9 के नीचे स्थायी परिसम्पत्तियों के व्ययन से अर्जित आय की विवरण प्रत्येक श्रेणी 

की परिसम्पत्ति के लिए अंकित किया जाएगा । इसके साथ यथा संभव बिक्री किए गए परिसंपत्ति 

का सकल मूल्य, उसपर प्रावधानित मूल्य ह्यस निपटान से प्राप्त मूल्य को भी अंकित किया जाय । 
अनुसूचि आई - 10 : स्थापना व्यय (कोड सं0 - 210 ) 
अनुसूचि आई - 10 ( ए) : स्थापना व्यय - कार्यवार 


वर्तमान वर्ष राशि 


कोड सं0 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

(रू0 ) 


( रू0 ) 


2 


3 


4 


नगरपालिका निकाय 
प्रशासन 
वित्त , लेखा, अंकेक्षण 
निर्वाचन 
अभिलेखागार 
भूसंपदा 
भंडार एवं क्रय 
कर्मशाला 
जनगणना 


योग – स्थापना व्यय कार्यवार । 


नोट : - अनुसूचि आई - 10 (ए) के अनुसार कार्यवार स्थापना व्यय अनुसूचि आई - 10 ( बी ) के अनुसार 

कार्यवार स्थापना व्यय की राशि से मिलना चाहिए । 
अनुसूचि आई - 10( बी) : स्थापना व्यय – व्यय शीर्षवार 
कोड सं0 

विवरण 

वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
(रू0 ) 

( रू0 ) 
2 

3 

4 
210100000 वेतन , मजदूरी एवं बोनस 
210200000 लाभ एवं भत्ता 
210300000 

पेंशन अंशदान 
210400000 | अन्य सेवांत तथा सेवोपरान्त लाभ 
210800000 अन्य 

योग : स्थापना व्यय - व्यय शीर्षवार 
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नोट : 
अनुसूचि आई - 12 (ए) के अनुसार कुल कार्यवार व्यय की राशि अनुसूचि आई - 12 ( बी ) के अनुसार कुल परिचालन एवं 
संपोषण व्यय से मिलना चाहिए । 
अनुसूचि आई - 12( बी ) : परिचालन एवं संपोषण - व्यय शीर्षवार 
कोड सं0 

विवरण 

वर्तमान वर्ष राशि पूर्ववर्ती वर्ष राशि 


( रू0 ) 


( रू0 ) 


2 

3 

4 
230100000 

ऊर्जा एवं ईंधन 
230200000 

थोक में क्रय 
230300000 

भंडार की खपत 
230400000 

भाड़ा प्रभार 
230500000 

मरम्मति एवं संधारण आधारभूत परिसंपत्तियां 
230510000 

मरम्मति एवं संधारण - जन सुविधायें 
230520000 

| मरम्मति एवं संधारण - भवन 
230530000 

मरम्मति एवं संधारण वाहन 
230590000 

| मरम्मति एवं संधारण अन्य 
230800000 

अन्य परिचालन एवं संपोषण व्यय 

कुल : संचालन एवं संपोषण व्यय - शीर्षवार 
नोट : 
अनुसूचि आई - 12( बी ) के अनुसार कुल कार्यवार व्यय अनुसूचि आई - 12 (ए) कुल परिचालन एवं संपोषण व्यय से मिलना 
चाहिए । 
अनुसूचि आई - 13 : ब्याज एवं वित्त प्रभार ( कोड सं0 - 240 ) 

वर्तमान वर्ष राशि । 
कोड सं0 विवरण 

पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
____ ( रू0 ) 

___ (रू0 ) 
2 

3 
240100000 
210200000 ब्याज - केन्द्र सरकार से प्राप्त ऋण 
240300000 ब्याज - राज्य सरकार से प्राप्त ऋण 

ब्याज - सरकारी निकायों एवं संस्थाओं से प्राप्त ऋण 
240400000 ब्याज - अन्य अंतर्राष्ट्रीय एजेन्सियों से प्राप्त ऋण 

ब्याज -बैंक तथा अन्य वित्तीय वर्ष संस्थाओं से प्राप्त 
240500000 ऋण 

ब्याज - अन्य 
240600000 बैंक प्रभार 
240700000 अन्य वित्तीय व्यय 
240800000 

योग : ब्याज एवं वित्त प्रभार 


अनुसूचि आई - 14 : कार्यक्रम व्यय ( कोड सं0 - 250 ) 


कोड सं0 


वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0 ) 

( रू0 ) 
3 


1 


250100000 


विवरण 

2 
निर्वाचन व्यय 
निजी कार्यक्रम 
अन्य के कार्यक्रमों में हिस्सेदारी 


250200000 


250300000 


250400000 


कार्यक्रम व्यय - अंशदान 


250500000 


250600000 


कार्यक्रम व्यय – अंतरित कार्य 
कार्यक्रम व्यय – अंतरित संस्थान 

कुल : कार्यक्रम व्यय 
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अनुसूचि आई - 15 : राजस्व अनुदान , अंशदान तथा साहश्य ( कोड सं0 - 260 ) 


वर्तमान वर्ष राशि 


विवरण 


कोड सं0 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

(रू0 ) 


( रू0 ) 


2 


4 


260100000 


260200000 


अनुदान (विवरण दें ) 
अंशदान (विवरण दें ) 
साहश्य (विवरण दें ) 
योग : राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहश्य 


260300000 


अनुसूचि आई - 16 : प्रावधान एवं बट्टा खाता में डालना ( कोड सं0 - 270 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
( रू0 ) 

(रू0) 
3 

4 


270100000 


270200000 


270300000 


2 
प्रावधान - संदिग्ध प्राप्तियाँ 
प्रावधान - अन्य परिसंपत्तियाँ 
बट्टा खाता - राजस्व 
बट्टा खाता - परिसंपत्तियाँ 
बट्टा खाता – विविध व्यय 
कुल : प्रावधान एवं बट्टा खाता में डाली गयी राशि 


270400000 


270500000 


अनुसूचि आई - 17 : विविध व्यय ( कोड सं0 - 271 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि । 

( रू0 ) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
4 


1 


2 


271100000 


271200000 


271300000 


हानि – परिसंपत्तियों का व्ययन 
हानि - निवेशों का व्ययन 
पुनमूल्यांकण पर स्थायी परिसंपत्तियों के मूल्य में 
कमी । 
दुर्घटना से हानि 
निवेशों के मूल्य में कमी । 
कुल : विविध व्यय 


271400000 


271500000 


अनुसूचि आई - 18 : पूर्व अवधि मद शुद्ध ( कोड सं0 - 280 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0) 
3 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
4 


2 


आय 


280100000 


कर 


280200000 


अन्य राजस्व 
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280300000 


बट्टा खाता में डाले गए राजस्व से वसूली 
अन्य आय 


280400000 


उपयोग – कुल आय (ए ) 


व्यय 


280500000 


280600000 


280800000 


करों की वापसी 
अन्य राजस्वों की वापसी 
अन्य व्यय 
उपयोग – कुल व्यय ( बी ) 
कुल पूर्व अवधि आय (शुद्ध) (ए - बी ) 


तुलन पत्र से संबंधित विभिन्न अनुसूचियों का वर्णन निम्नलिखित है : 
अनुसूची – बी0 – 1 :- नगरपालिका निधि ( सामान्य) कोड संख्या - 310 } 

पिछले लेखा के 
कोड संख्या 

वर्ष में 
विवरण अनुरूप आरंभ 

परिवर्धन 
शेष 


। 


योग 
( 3 + 4 ) 


वर्ष में 
कटौतियाँ 


वर्तमान वर्ष 
के अंत में 

शेष 


1 


2 


3 


5 


6 


7 


310100000 | नगरपालिका निधि 
310900000 | व्यय से अधिक आय 

कुल नगरपालिका निधि (310 ) | 


अभिवर्धन में निधि में अंशदान , आरंभिक तुलन पत्र में समायोजन तथा व्यय से अधिक आय सम्मिलित है । 
कटौतियाँ में निधि से अंशदान, आरंभिक तुलन पत्र में समायोजन तथा आय से अधिक व्यय सम्मिलित है । 


अनुसूचि बी - 2 : कर्णांकित निधियाँ 
अनुसूचि बी - 2 : विशिष्ट निधियाँ / निक्षेप निधि या अभिकरण निधि ( कोड संख्या - 311 ) 


कोड 


विवरण 


विशेष । विशष 

विशेष । विशेष । विशेष 
निधि 1 | निधि 2 | निधि 3 | निधि 4 निधि 5 


सं0 


राशि (रूपये 
में ) आकस्मिक 

कर्मियों के 
लिए पेंशन 
निधि 
8 । 


3 


4 


5 


6 


7 


2 
( ए ) आरंभ शेष 
( बी ) अनुदान में परिवर्धन 
(i) नगरपालिका निधि से 
अंतरण 
(ii) विशिष्ट निधि के निवेश से 
प्राप्त आय / लाभांश 
( iii ) विशिष्ट निधि के व्ययन 
से लाभ 
(iv ) विशिष्ट निधि निवेशों के 
मूल्य में वृद्धि 
( v) अन्य परिवर्धन ( प्रकृति 

अंकित करें ) 
| योग ( बी ) 
योग (ए + बी ) 
( सी ) निधियों से भुगतान 
(i) पूंजीगत व्यय 
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स्थायी संपत्तियाँ 
अन्य 
उप योग 
(ii) राजस्व 
व्यय - वेतन,मजदूरी एवं भत्ता 
आदि 
किराया 
अन्य प्रशासनिक प्रभार 
उपयोग 
(iii) अन्य : 
विशिष्ट निधि निवेशों के व्ययन 
पर हानि 
विशिष्ट निधि निवेशों के मूल्य 
में कमी 
नगरपालिका निधि में अंतरण 
उपयोग % ((i) + (ii) + (iii) ) 


वर्ष के अंत तक शुद्ध शेष 
| (ए + बी - सी ) 

कुल योग -विशेष निधियाँ 
नोट : 

सभी निधियों को अन्य निधि के रूप में या तो अनुसूचि में या अलग अनुसूचि में दिखाया जाए तथा इसे तुलन 
पत्र के दायित्व पक्ष में निधियों के नीचे इंगित किया जाए । 


अनुसूचि बी - 3 : रिजर्व ( कोड सं0 - 312 ) 


आरंभिक 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के 
दौरान में 
अभिवर्धन 


वर्ष के 
दौरान 
कटौती 


योग 
(3 - 4 ) 


शेष 


वर्तमान 
वित्तीय वर्ष 
के अंत में 

शेष 
(5 + 6 ) 


1 


3 


312100000 


312110000 


312200000 


312300000 
312400000 


2 
पूंजीगत अंशदान 
पूंजीगत रिजर्व 
मोचन निधि से उधारी 
विशिष्ट निधियाँ ( व्यवहृत ) 
संवैधानिक रिजर्व 
सामान्य रिजर्व 
पुनर्मूल्यांकन रिजर्व 
कुल : रिजर्व निधियाँ 


312500000 


312600000 
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अनुसूचि बी - 4 : विशिष्ट उद्देश्यों के लिए अनुदान एवं अंशदान ( कोड संख्या - 320 ) 


राज्य 


केन्द्र 
सरकार से 


अंतर्राष्ट्रीय 
संगठनों 


सरकार 


विवरण 


कल्याणका 
अन्य सरकारी वित्तीय । 
एजेन्सियों से संस्थानों से निकायों 
अनुदान अनुदान से 

अनुदान 


अन्य 


अनुदान 


अनुदान 


अनुदान 


कोड संख्या 
( ए) आरंभ शेष 
( बी ) अनुदान में अभिवर्धन 
(i) आलोच्य वर्ष में प्राप्त 

टनुदान 
(ii ) अनुदान निवेशों से 

अर्जित ब्याज / लाभांश । 
(iii) अनुदान निवेशों के 
व्ययन पर लाभ 
(iv ) अनुदान निवेशों के 
मूल्य में वृद्धि 
( v) अन्य अभिवर्धन 

(प्रकृति अंकित करें ) 
योग ( बी ) 
योग ( ए + बी ) 
( सी ) निधियों से भुगतान 
( i) पूंजीगत व्यय 
स्थायी परिसम्पत्तियाँ 

अन्य 
उपयोग 
(ii) राजस्व व्यय – वेतन, 
मजदूरी एवं भत्ते आदि 
किराया 
अन्य प्रशासनिक प्रभार 
उपयोग 
(ii ) अन्य : 
अनुदान निवेशों के व्ययन से 
हानि 
अनुदान निवेशों के मूल्य में कमी 
वापस किए गए अनुदान 
उपयोग 
उपयोगः( सी ) ((i) + ( ii ) + ( iii)) 
वर्ष के अंत तक शुद्ध शेष 
( ए + बी - सी ) 
कुल योग -विशेष निधियाँ 


नोट : 


केन्द्र / राज्य सरकार से प्राप्त योजना मद की निधि को अनुदान निधि की तरह दिखाया जाना चाहिए तथा 
इन्हें कर्णांकित निधि के साथ नही मिलाया जाना चाहिए । 
पूर्ण किए गए पूंजीगत परिसंपत्तियों को अंतरित करने के लिए उनपर हुए व्यय को पूंजीगत किया जाएगा तथा 
परिसंपत्ति को स्थायी परिसंपत्ति में ले जाकर उतनी ही राशि से इसे बढ़ा दिया जाएगा । 
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अनुसूचि बी – 5 : प्रतिभूति ऋण ( कोड सं0 - 3301 ) 


राशि 


(रूपये 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 


___ ( रू0 ) 


1 


2 


330100000 
330200000 
330300000 
330400000 
330600000 
330700000 
330800000 


| ऋण – केन्द्र सरकार 
ऋण – राज्य सरकार 
ऋण – सरकारी निकाये एवं संगठन 
ऋण – अंतर्राष्ट्रीय एजेन्सियाँ 
ऋण – बैंक एवं वित्तीय संस्थान 
बॉण्ड एवं डिबेन्चर 
अन्य ऋण 

कुल : प्रतिभूति ऋण 


नोट : 


F-No 


इनमें से प्रत्येक कोटि में प्रतिभूति की प्रकृति लिखी जाए । 
यदि कोई गारंटी दी गयी हो तो इसका उल्लेख किया जाए । 
जारी बॉण्ड / डिबेन्चर के मोचन की शर्ते (यदि हो ) तथा उनके मोचन की सबसे नजदीक वाली तिथि अंकित 
की जाए । 
प्रत्येक श्रेणी के प्रत्येक ऋण के लिए ऋण की मूल राशि , ब्याज की दर, तथा बकाया का अलग - अलग उल्लेख 
किया जाए । 
यदि ऋण सीधे कार्यान्वयन एजेन्सी को दिए गए हो तो उस परियोजना का नाम अंकित किया जाए जिसके 
लिए ऋण दिया गया है । 


अनुसूचि बी - 6 : असुरक्षित ऋण ( कोड सं0 - 331 ) 


(रू0 ) 


1 


कोड सं0 

विवरण वर्तमान वर्ष राशि । पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 ) 
2 

3 

4 
331100000 

| ऋण - केन्द्र सरकार 
331200000 

| ऋण - राज्य सरकार 
331300000 

ऋण – सरकारी निकाये एवं संगठन 
331400000 

ऋण - अंतर्राष्ट्रीय एजेन्सियाँ 
331500000 

ऋण – बैंक एवं वित्तीय संस्थान 
331600000 

अन्य सावधि ऋण 
331700000 

बॉण्ड एवं डिबेन्चर 
331800000 अन्य ऋण 

कुल : असुरक्षित ऋण 
नोट : - प्रत्येक श्रेणी के ऋण के लिए ब्याज की दर , ऋण की मूल राशि तथा बकाया ऋण अलग - अलग दिखायी 

जाए । 
अनुसूचि बी - 7 : प्राप्त जमा ( कोड सं0 - 340 ) 

राशि ( रूपय म ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि | पूर्ववर्ती वर्ष राशि 
(रू0) 

( रू0 ) 
3 


1 


340100000 
340200000 
340300000 
340800000 


प्राप्त जमा – आपूर्तिकर्ता / संवेदक 
राजस्व जमा 
कर्मचारियों से प्राप्त जमा 
अन्य से प्राप्त जमा 

कुल : प्राप्त जमा 
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अनुसूची - बी0 - 8 : - 


डिपॉजिट कार्य 


कोड संख्या 


विवरण 


वर्ष के प्रारंभ में 
आरंभ शेष राशि 

" रु० 


वर्तमान वित्तीय 
वर्ष में अभिवर्धन 


उपयोगिता / 
व्यय की राशि 

रु० 


राशि रु0 में 
वर्ष के अंत में 
लंबित बकाया 
की राशि 

6 


2 


3 


5 


341100000 
341200000 


341300000 


असैनिक 
विद्युत संबंधी 
अन्य 
कुल डिपॉजिट 
कार्य 


1 


. 


नोट : 

जिस विभाग के लिए डिपॉजिट कार्य प्रारंभ किया गया है उस विभाग से प्राप्त राशि कॉलम - 4 में दिखायी 

जायेगी । 
2 . किये गये व्यय या उस पर लगने वाला प्रतिशत प्रभार का कॉलम - 5 में दिखाया जायेगा । 
3 . कॉलम - 6 का अधिशेष तुलन - पत्र में दायित्व के रूप में दिखाया जायेगा । 
अनुसूची : बी0 - 9 : - अन्य देयतायें " खुदरा लेनदार 
कोड संख्या - 350 

राशि रु0 में 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष राशि रु0 पूर्ववर्ती वर्ष राशि रु0 

2 
350100000 

लेनदार 
350110000 

कर्मचारियों की देयतायें 
350120000 

प्रोदभूत एवं बकाया ब्याज 
350200000 

भुगतेय वसूलियां 
350300000 

भुगतेय सरकारी बकाये 
350400000 

भुगतेय वापसी 
350410000 

राजस्व का अग्रिम संग्रहण 
350800000 

राजस्व का अग्रिम संग्रहण 
योग: - अन्य देयतायें खुदरा 

लेनदार 
अनुसूची : - बी0 - 10 : - प्रावधान कोड संख्या - 360 
कोड संख्या 

विवरण 

वर्तमान वर्ष राशि रु० पूर्ववर्ती वर्ष राशि रु0 
1 
360100000 

व्यय के लिए प्रावधान 
360200000 

ब्याज के लिए प्रावधान 
360300000 

अन्य परिसंपत्तियों के लिए 
प्रावधान 
कुल प्रावधान 


2 
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अनुसूचि बी - 11 : स्थायी परिसंपत्तियाँ ( कोड सं0 - 410 एवं 411 ) 


राशि ( रूपये 


पूर्वव 

र्ती 


वर्ष 


कोड सं0 


सकल आस्तियाँ 
अवधि 

के । अवधि | वर्ष के 
दौरान । में अंत में 
अभिवर्ध कमी लागत 


वर्ष 


विवरण 


संचित मूल्य ह्यस 

अवधि 
वर्ष के 
दौरान 
अभिवर्धन 

दौरान 


आरंभ 


आरंभ 
शेष 


के 


वर्तमान 
वर्ष के 
अंत में 


अंत 


शेष 


कमी 


लागत 


34 


5 


6 


| 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


2 
410100000 भूमि 
410200000 भवन 

आधारभू 
संरचनायें 

सड़क एवं पुल 
410300000 

मल निकास 
410310000 

एवं जल 
410320000 

निकास 

जल पथ 
410330000 

सार्वजनिक 

प्रदीपन 
410400000 | अन्य 
410500000 परिसंपत्तियाँ 
410600000 यँत्र एवं 

मशीनरी 

बहन 
410700000 | कार्यालय एवं 


अन्य उपकरण 
उपस्कर, 
फिक्सर, 
फिटिंग्स तथा 
यथा विद्युत 
संबंधी उपकण 
अन्य स्थायी 
परिसंपत्तियाँ 


410800000 


कुल 


अभिवर्धन में कर्णांकित निधि से सृजित स्थायी परिसंपत्तियाँ तथा अनुदान से नगरपालिका में स्थानान्तरिग 
परिसम्पत्तियाँ जिन्हे अनूसूचि बी - 2 एवं बी - 4 के प्रासंगिक किय गया है, सम्मिलित है । 
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अनुसूचि के साथ अपेक्षित अतिरिक्त सूचनायें : 

विवाद ग्रस्त या मुकदमा से संबंधित स्थायी परिसम्पत्तियों का मूल्य अंकित किया जाए । वित्तीय विवरणी की 
तिथि को मुकदमें की अद्यतन स्थिति भी बतायी जाए । 


परिसम्पत्तियों जिनका ब्योरा भौतिक रूप से सत्यापित नही हो / ढूँढ़े नही जा सके हो को अलग से दिखाया 
जाए । 


पट्टा तथा किराया बिक्री से संबंधित परिसम्पत्तियों का ब्योरा एवं राशि नोट के रूप में दिखायी जाए । 


नोट : 


सकल आस्तियाँ का तात्पर्य स्थायी परिसम्पत्तियों का अर्जित मूल्य है । वर्ष के पहले दिन सकल आस्तियों का 
आरंभ शेष पूर्ववर्ती वर्ष का अंत शेष है । उदाहरणार्थ पहली अप्रैल 2004 का आरंभ शेष 31 मार्च 2004 की 
अवधि का अंत शेष है । 


भूमि में वे क्षेत्र जिनका सार्वजनिक उपयोग होता है, जैसे : पार्क, स्व - वायर, बगीचा, झील, संग्रहालय, 
पुस्तकालय, गोदाम आदि सम्मिलित है । 


भवनों के कार्यालय कार्य भवन, वाणिज्यिक भवन , आवासीय भवन, विद्यालय एवं महाविद्यालय भवन , 
अस्पताल भवन , सार्वजनिक भवन , अस्थायी संरचनायें तथा रोड आदि सम्मिलित है । 


पथ एवं पुल में सड़क , पथ , पैदल पथ , पाथ वे, पुल, कल्भर्ट , सब वे सम्मिलित है । 


वाहित मल एवं जल निकास में वाहित मल के नालो तूफानी जल निकास नाले तथा अन्य समरूप जल 
निकास व्यवस्था सम्मिलित है । 


जल संकर्म में जल संग्रहण टंकिया, पानी के कुँए, नलकूप, पानी के पम्प स्टेशन , जल बहाव एवं वितरण 
प्रणाली आदि सम्मिलित है । 


भूमि पर कोई मूल्य ह्यस भारित होना है । 


अनुसूचि बी - 12 : निवेश - सामान्य निधि ( कोड सं0 - 420 ) 


राशि ( रूपये में ) 


कोड सं0 


विवरण 


किसके यहाँ 
निवेश हुआ 


अंकित मूल्य 

( रू0) 


वर्तमान वर्ष पूर्ववर्ती वर्ष 
रखाव लागत । रखाव लागत 
( रू0 ) 

( रू0 ) 


420100000 
420200000 
410300000 
410400000 
410500000 
410600000 
412800000 


2 
प्रतिभूतियाँ - केन्द्र सरकार 
प्रतिभूतियाँ - राज्य सरकार 
डिबेन्चर एवं बॉन्ड 
प्रिफरेन्स शेयर्स 
इक्वीटी शेयर्स 
म्यूचुअल फंड की यूनिटें 
अन्य निवेश 

योग : निवेश 
सामान्य निधि से निवेश 
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नगरपालिका द्वारा किए गए निवेश के मुख्य लेखा शीर्ष तथा तदनुरूप लेखा कोड को अंकित किया जाए । 
अन्य निवेशों का विशलेषण ( जैसा लागू हो ) दिया जाए । 
सूचीबद्ध निवेशों की कुल राशि तथा उनका बाजार मूल्य दिखाया जाए । 
सूची से इतर प्रतिभूतियों की कुल राशि भी दिखायी जाए । 


अनुसूचि बी - 13 : निवेश – अन्य निधियाँ ( कोड सं0 - 421 ) 


राशि ( रूपये में ) 


वर्तमान वर्ष । पूर्ववर्ती वर्ष 


कोड सं0 


विवरण 


किसके यहाँ 
निवेश हुआ 


अंकित मूल्य 

( रू0 ) 


रखाव लागत 

( रू0 ) 


रखाव लागत 

( रू0 ) 


2 


421100000 
421200000 
411300000 
411400000 
411500000 
411600000 
411800000 


प्रतिभूतियाँ - केन्द्र सरकार 
प्रतिभूतियाँ - राज्य सरकार 
डिबेन्चर एवं बॉन्ड 
प्रिफरेन्स शेयर्स 
इक्वीटी शेयर्स 


योग : अन्य निवेश 


कृपया लेखा शीर्ष तथा तद्नुरूप नगरपालिका द्वारा किए गए निवेश के लेखाशीर्ष वाले जाँच । 
सामान्य निधि निवेशों में यथा प्रावधानित अन्य निवेशों का विशलेषण अंकित किया जाए । 


अनुसूचि बी - 14 : स्टॉक इन हैण्ड ( इन्वेन्टरीज ) ( कोड सं0 - 430 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष की राशि । । पूर्ववर्ती वर्ष की राशि 
( रू0 में ) 

( रू0 में ) 


430100000 


430200000 


स्टोर 
खुदरा औजार 
अन्य 


410800000 


योग : 
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अनुसूचि बी - 15 : 


खुदरा देनदार प्राप्य ( कोड सं0 - 431 ) 


राशि (रूपये में ) 


कोड सं0 


विवरण 


सकल राशि 


बकाया के लिए | 

प्रावधान 
( कोड सं0 
432 ) 
4 


शुद्ध राशि 


पूर्ववर्ती वर्ष 


1 


2 


3 


5 


431100000 


संपत्ति कर से प्राप्य 
5 वर्षों से कम 
5 वर्षों से अधि 
उपयोग : 
घटाये : करों में राज्य सरकार उपकर 
/ लेवी की हिस्सेदारी – नियंत्रण लेखा 


431910000 


संपत्ति कर से शुद्ध प्राप्तियाँ 

अन्य करों से प्राप्य 
431100000 तीन वर्षों से कम 

तीन वर्षों से अधिक 

घटायें : करों में राज्य सरकार के 
431990000 उपकर / लेवी की हिस्सेदारी – 

नियंत्रण लेखा 
431200000 | अन्य करों से शुद्ध प्राप्य 
431300000 

प्राप्य उपकर 
3 वर्षों से कम 
3 वर्षों से अधिक 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार से प्राप्य 


उपयोग : 
431400000 | अन्य श्रोतों से प्राप्य 

3 वर्षों से कम 
3 वर्षों से अधिक 

उपयोग : 
| 431500000 | सरकार से प्राप्तियाँ 

योग - खुदरा देनदार ( प्राप्तियाँ ) 


| 


नोट : 


|AA 


प्रोदभूत मदों के प्रावधान से माँग एवं संग्रहण खातों के शेष अपरिवर्तित रहेंगे । अतः संबंधित पक्षों / 
व्यक्तियों से बकाय की वसूलनीय राशि यथावत् रहेगी । 

बकाया राजस्व के विरूद्ध विशलेषित प्रावधान कॉलम 4 में दिखाया गया है । 
अनुसूचि बी - 16 : पूर्वदत्त व्यय ( कोड सं0 - 440 ) 


वर्तमान वर्ष राशि 


कोड सं0 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


( रू0 में ) 


440100000 
440200000 
440300000 


स्थापना 
प्रशासनिक 
संचालन एवं संधारण 

योग : पूर्वदत्त व्यय 
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अनुसूचि बी - 17 :रोकड़ एवं बैंक शेष ( कोड सं0 - 450 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


3 


4 


450100000 


450210000 
450220000 
450230000 
450240000 
450250000 


450410000 
450420000 
450430000 
450440000 
450450000 


रोकड़ 
बैंक शेष – नगरपालिका निधि 
राष्ट्रीयकृत बैंक 
अन्य अनुसूचित बैंक 
अनुसूचित सहकारिता बैंक 
डाक घर 
कोषागार 
उपयोग : 
बैंक शेष – विशिष्ट निधियाँ 
राष्ट्रीयकृत बैंक 
अन्य अधिसूचित बैंक 
अधिसूचित सहकारिता बैंक 
डाक घर 
कोषागार 
उपयोग : 
बैंक शेष – अनुदान निधियाँ 
राष्ट्रीयकृत बैंक 
अन्य अधिसूचित बैंक 
अधिसूचित सहकारिता बैंक 
डाक घर 
कोषागार 
उपयोग 

योग : रोकड़ एवं बैंक शेष 


450610000 
450620000 
450630000 
450640000 
450650000 


अनुसूचि बी - 18 : ऋण, अग्रिम तथा जमा ( कोड सं0 - 460 ) 


वर्ष के | वर्तमान 
शुरू में | वर्ष के 

शेष । दौरान 
राशि | भुगतेय 
( रू0 ) । ( रू0 ) 
3 

4 


विवरण 


वर्ष के 
अंत में 
शेष 


वर्ष के 
दौरान 
वसूली 
(रू0) 


राशि 


5 


460100000 
460200000 
460300000 
460400000 
460500000 
460600000 
460800000 


कर्मचारियों की ऋण तथा अग्रिम 
कर्मचारी भविष्य निधि ऋण 
अन्य को ऋण 
संवेदकों तथा आपूर्तिकर्ताओं को अग्रिम 
अन्य को अग्रिम 
बाहय एजेन्सियों के पास जमा 
अन्य चालू परिसम्पत्तियाँ 
उपयोग : 
घटायें : ऋण, अग्रिम एवं जमा के लिए संचित 
प्रावधान 
( अनुसूचि बी - 18 (ए)) 

योग : ऋण, अग्रिम एवं जमा 
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अनुसूचि बी - 18 ( ए) : 


ऋण, अग्रिम एवं जमा के विरूद्ध संचित प्रावधान ( कोड सं0 - 461 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


461100000 


अन्य को ऋण 
अग्रिम 


461200000 


461300000 


जमा 


कुल संचित प्रावधान 


नोट : इस अनुसूचि का योग अनुसूचि बी - 18 को अनुसूचि के अनुरूप होनी चाहिए । 
अनुसूचि बी - 19 : अन्य परिसम्पत्तियाँ ( कोड सं0 - 470 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


470100000 


470200000 


डिपॉजिट कार्य – व्यय 
अन्तर इकाई लेखा 

कुल : अन्य परिसम्पत्तियाँ 


अनुसूचि बी - 20 : विविध व्यय (जिस हद तक बट्टा खाता में नही डाला गया है ) (कोड सं0 - 480 ) 


कोड सं0 


विवरण 


वर्तमान वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


पूर्ववर्ती वर्ष राशि 

( रू0 में ) 


3 


480100000 
480200000 
480300000 


ऋण निर्गम व्यय 
ऋण निर्गम पर बट्टा 
अन्य 


कुल : विविध व्यय 


नगद प्रवाह विवरण 


27.32 


नगरपालिका के नगदी प्रवाह से संबंधित सूचना रखने के लिए नगदी प्रवाह विवरण तैयार किया जाता है । 
इससे वित्तीय विवरणियों के उपयोगकर्ताओं को नगरपालिका द्वारा निधि या उसके समतुल्य के उत्पन्न 
करने की क्षमता के आकलन तथा नगरपालिका की आवश्यकताओं को जिनके लिए इस नगदी प्रवाह का 
उपयोग किया जायेगा, से संबंधित लाभ मिलता है । 


27.33 वित्तीय विवरणियों के साथ नगदी प्रवाह विवरण को संयोजित करने से हमें जो सूचना मिलती है उससे 

नगरपालिका की परिसम्पत्तियों एवं दायित्वों में परिवर्तन, इसके वित्तीय स्थिति तथा नगदी के अंतर्ग्रवाह तथा 
बाह्य प्रभाव का मूल्यांकण करने की सक्षमता प्राप्त होती है । 


27. 34 


सभी नगरपालिकायें आय एवं व्यय विवरणी, तुलन - पत्र, प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी के साथ - साथ 
नगदी प्रवाह विवरणी तैयार करेंगी । 
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नगदी प्रवाह विवरण तैयार करने के लिए मार्ग निर्देश 


27. 35 नगदी प्रवाह विवरण में आलोच्य अवधि में परिचालन , निवेश तथा वित्तीय गतिविधियों में वर्गीकृत्त 

नगदी प्रवाह प्रतिवेदित किया जाता है । नगरपालिका नगदी परिचालन, निवेश एवं वित्तीय गतिविधियों से 
नगदी प्रवाह को इस प्रकार प्रदर्शित करती है जो इनकी गतिविधियों के लिए सबसे अधिक उपर्युक्त हो । 
गतिविधि के वर्गीकरण से प्राप्त सूचना से उन गतिविधियों के नगरपालिका पर वित्तीय प्रभाव का आकलन 
किया जाता है तथा इससे नगदी या इसके समतुल्य राशि को जानकारी मिलती है । इस सूचना का इन 
गतिविधियों को आपसी संबंधों के मूल्यांकण में भी उपयोग लाया हो । 


नगदी प्रवाह विवरण तैयार करने के विभिन्न चरण 


27. 36 नगरपालिका का नगदी प्रवाह विवरण उपर्युक्त कंडिका में बतायी गयी प्रत्येक गतिविधि से नगदी 

प्रवाह की जानकारी प्राप्त कर तैयार किया जायेगा । इसलिए प्रत्येक गतिविधि से श्रजित होने वाले 
नगदी प्रवाह को निश्चित करने के लिए उठाये जाने वाले कदमों को निम्नलिखित कंडिका में 
उल्लिखित किया गया है । 


परिचालन गतिविधियों से नगदी प्रवाह 


27. 37 रिचालन गतिविधियां प्रमुख गतिविधियां हैं जिनसे नगरपालिका में नगदी श्रोत उत्पन्न होता है या 

जिनमें नगदी का उपयोग होता है । इन गतिविधियों में निवेश संबंधी या वित्तीय गतिविधियां शामिल नहीं है । 
परिचालन या अन्य गतिविधियों से संबंधित संव्यवहार की पहचान मुख्यतः इस बात पर 
निर्भर करती है कि इसे आय एवं व्यय लेखा में शामिल किया जाता है तथा यह निवेश या 
वित्तीय गतिविधियों से संबंधित नहीं है । 


27. 38 परिचालन गतिविधियों से नगदी प्रवाह की गणना में अंतर्विष्ट कदम निम्नवत है : 


व्यय से अधिक आय ( या उलटा ) की राशि आय एवं व्यय विवरणी से नगदी प्रवाह विवरण के 
अधीन परिचालन गतिविधियों के अधीन लिखा जाता है ( जो परिचालन गतिविधियों का सकल नगदी 
प्रवाह होगा ) 


( ख ) 


व्यय से अधिक आय की राशि ( जो पहले वाले कदम में उल्लिखित है ) में नगदी तथा परिचालन से विभिन्न 
आय एवं व्यय की राशि सम्मिलित रहती है । सकल नगदी प्रवाह से इन्हें समायोजित कर परिचालन 
गतिविधियों से नगदी प्रवाह का निर्धारण किया जाता है । व्यय से संबंधित मदों को सकल नगदी प्रवाह में 
जोड़ा जाता है जबकि आय से संबंधित मदों को घटाया जाता है । 


आय एवं व्यय से ऐसे समायोजनों की सामान्य सूची निम्नलिखित है : 


व्यय 


मूल्य हास 


बट्टा खाता डालना 


प्रावधान 


निवेश के मूल्य में कमी 
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आय 


जमा / ऋण पर प्राप्त ब्याज 
निवेश से आय 
परिसम्पत्तियों के विक्रय से हुयी आय 
निवेशों के मूल्य में वृद्धि 


( ग ) 


पूर्ववर्ती स्तर पर निर्धारित शुद्ध नगदी प्रवाह को कार्यकारी पूंजी में परिवर्तन ( चालू परिसंपत्तियां एवं 
चालू दायित्वों में उतार - चढ़ाव जिनमें निवेश या वित्तीय गतिविधि उदाहरणार्थ, वित्तीय गतिविधियों के 
अधीन कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम सम्मिलित नहीं है ) के संदर्भ में समायोजित किया जायेगा । 


चालू परिसम्पत्तियां एवं चालू देयताओं में आलोच्य अवधि में हुआ उतार - चढ़ाव निम्नवत् होगाः 


चालू वर्ष 


चालू परिसंपत्तियां / देयतायें 


पूर्ववर्ती वर्ष 
___ (2 ) 


बदलाव 
(1 - 2 ) 


स्टाक 


| प्राप्य राजस्व 
पूर्वदत्त व्यय 
कर्मचारियों से संबंधित भुगतेय 


किसी असाधारण मद के कारण हुए नगदी प्रवाह को अलग से दिखाया जायेगा तथा इसे परिचालन 
गतिविधि के अधीन वर्गीकृत किया जायेगा । बशर्ते उसकी अभिनिश्चिय वित्तीय या निवेश गतिविधि के रूप 
में नहींकिया गया हो । इस राशि को उपर की कंउिका में निर्धारित राशि में परिचालन गतिविधियों से नगदी 
प्रवाह के रूप में जोड़ दिया जायेगा । 


असाधारण मदों के कुछ उदाहरण निम्नलिखित है : 


तुफान सहायता निधि के रूप में प्राप्ति 


पूर्व अवधि आय या व्यय से संबंधित प्राप्तियां एवं भुगतान 


पूर्ववर्ती चरण में निर्धारित परिचालन गतिविधियों से नगदी प्रवाह की कुल राशि को परिचालन 
गतिविधियों से या (में ) निर्मित शुद्ध नगदी प्रवाह के रूप में दिखाया जायेगा । 


निवेश गतिविधियों से नगदी प्रवाह 


27. 39 निवेश गतिविधियां सामान्यतः दीर्घकालीन परिसम्पत्तियों तथा निविशों के अर्जन या व्ययन से संबंधित होती 

है तथा इनमें नगदी समतुल्यों को सम्मिलित नहीं किया गया है । 


27. 40 निवेश गतिविधियों से नगदी प्रवाह की गणना के लिए उठाये जाने वाले कदम निम्नलिखित है: 


( क ) 


निम्नलिखित के कारण नगदी प्रवाह में उतार - चढ़ाव को निवेश गतिविधियों के अधीन अलग मद के 
रूप में दिखाया जायेगा । 


। 


स्थायी परिसम्पत्तियों का अर्जन 


। 


शेयरों में / इक्वीटी या किसी अन्य रूप में क्रय 


बैंक तथा वित्तीय संस्थानों में मियादी जमा 


। 
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निधि लेखा से राशि का उपयोग / व्यय 


यह अंकित किया जाना चाहिए कि निधि / अनुदान लेखा से उतार - चढ़ाव की गणना करते समय 
सामान्य / नगरपालिका निधि से अंतरित राशि को समायोजित कर दिया जायेगा क्योंकि 
निधि / अनुदान लेखाओं में वास्तविक रूप से कोई नगदी अंतर्ग्रवाह नहीं होता । 
आय एवं व्यय के सभी मदों जो निवेश गतिविधियों की प्रकृति के हो एवं जिन्हें परिचालन गतिविधियों से 
नगदी प्रवाह की गणना करते समय समायोजित कर दिया गया हो पर निवेश गतिविधियों में सम्मिलित करने 
पर समुचित विचार किया जा सकता है । इन सभी मदों को अलग - अलग पंक्ति में दिखाया जायेगा । ऐसे 
मदों के उदाहरण हैं : 


प्राप्य ब्याज 


प्राप्य लाभांश 


परिसम्पत्तियों / निवेश के व्ययन से प्राप्तियां 


पूर्ववर्ती स्तर पर यथा परिगणित निवेश गतिविधियों से नगदी प्रवाह को निवेश गतिविधियों से ( या में ) निर्मित 
शुद्ध नगदी प्रवाह के रूप में दिखाया जायेगा । 


वित्तीय गतिविधियों से नगदी प्रवाह 


27.41 वित्तीय गतिविधियां, वे गतिविधियां हैं जिनसे नगरपालिका के ऋण के आकार एवं रचना में परिवर्तन हो 

जाता है जैसे नगरपालिकाओं द्वारा प्राप्त ऋण । 


27. 42 वित्तीय गतिविधियों से नगदी प्रवाह की गणना हेतु निम्न कदम उठाये जाते हैं : 


( क ) 


नगरपालिकाओं द्वारा उपयोग में लाये गये ऋणों तथा कर्मचारियों / अन्य को दिये गये अग्रिमों को 
शुद्ध आधार पर दिखाया जायेगा न कि वर्ष के दौरान प्राप्त / पुनर्भुगतेय ऋणों के रूप में , 


ऐसे मदों के उदाहरण निम्नलिखित है : 


राशि 


केन्द्र सरकार से प्राप्त ऋणों में उतार - चढ़ाव 


राज्य सरकार से प्राप्त ऋणों में उतार - चढ़ाव 
कर्मचारियों को ऋण एवं अग्रिम में उतार - चढ़ाव 


ब्याज एवं वित्तीय व्ययों का भुगतान 
ऋणों में उतार - चढ़ाव की गणना निम्नवत् की जाती है : 


राशि 


रु0 अवधि में प्राप्त ऋण राशि 


XXX 


घटायें - अवधि में पुनर्भुगतानकिये गये ऋण की राशि = 


XXX 


प्राप्त ( भुगतेय) ऋण की राशि में शुद्ध उतार - चढ़ाव = 


XX /(XX ) 
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( ख ) 


चूंकि निधि / अनुदान से प्राप्त राशि वित्तीय गतिविधि के अधीन आती है । अतः आलोच्य अवधि में प्राप्त 
निधि / अनुदान को अलग दिखाया जाता है : 


ऐसी निधियों / अनुदानों के उदाहरण हैं : 


कर्णांकित निधियां 


विशेष निधियां 


विशिष्ट अनुदान 


वित्तीय गतिविधियों की प्रवृति वाले आय एवं व्यय के सभी मदों जिन्हें परिचालन गतिविधियों से 
नगदी प्रवाह की गणना करते समय समायोजित कर दिया गया था , को वित्तीय गतिविधियों से 
नगदी के प्रवाह में सम्मिलित करने के बारे में यथोचित विचार किया जायेगा : 


ऐसे मदों के उदाहरण है : 


ब्याज एवं वित्त प्रभार 


बट्टा 


अवधि के अंत में नगदी / नगदी तुल्य 


27. 43 प्रतिवेदन की आलोच्य अवधि में परिचालन, निवेश एवं वित्तीय गतिविधियों में से प्रत्येक से श्रृजित (व्यवहत ) 

कुल शुद्ध नगदी प्रवाह को शुद्ध नगद या तुल्य वृद्धि (कमी) के रूप में दिखाया जायेगा । 


27. 44 


प्रतिवेदन की अवधि के अंत में नगद या नगदी तुल्य की गणना करने के लिए आलोच्य अवधि के आरम्भ में 
नगदी या नगदी तुल्य राशि में आलोच्य अवधि में नगदी या नगदी तुल्य में शुद्ध वृद्धि (कमी) को जोड़ दिया 
जायेगा । 


27.45 यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि प्रतिवेदन की अवधि के अंत का नगदी या नगदी तुल्य की राशि 

नगरपालिका के तुलन – पत्र में आलोच्य अवधि के अंत में दिखायी गयी नगदी या नगदी तुल्य की राशि से 
मिलती हैं 
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सारिणी - 27. 5 
नगदी प्रवाह विवरण 


विवरण 


पूर्ववर्ती वर्ष 

रु० 


वर्तमान वर्ष 

रु० 


क. परिचालन गतिविधियों से नगदी प्रवाह : - व्यय की अपेक्षा 


समयोजन वाले मद 
जोड़ें 
मूल्यह्रास 
ब्याज एवं वित्तीय व्यय 
घटायें 
परिसंपत्तियों के व्ययन से लाभ 
लाभांश से आय 
निवेश से आय 


चालू परिसंपत्तियां एवं चालू देयतायें तथा असाधारण मदों के 
कारण आय के विरुद्ध व्यय के समायोजन के पहले की आय 


चालू परिसंपत्तियों तथा चालू दायित्वों में उतार - चढ़ाव 


खुदरा देनदार वृद्धि / कमी 
भंडार वृद्धि / कमी 


पूर्ववर्ती वर्ष 


वर्तमान वर्ष 


विवरण 


रु० 


रु0 


वृद्धि / कमी पूर्ववत व्यय 
वृद्धि / कमी अन्य चालू परिसंपत्तियां 
वृद्धि / कमी – प्राप्त जमा 
वृद्धि / कमी - डिपाजिट कार्य, वृद्धि / कमी 
अन्य चालू देयतायें 
कमी / वृद्धि प्रावधान 
अन्य असाधारण मद लिखें 
परिचालन गतिविधियों से शुद्ध नगदी निर्माण / व्यवहार 
ख . निवेश गतिविधियों से नगदी प्रवाह 
स्थायी परिसंपत्तियों का कय तथा पूंजीगत जारी कार्य वृद्धि 
/ कमी 
विशेष निधियां / अनुदान वृद्धि / कमी 
कर्णांकित निधियां वृद्धि / मी 
निवेशों का क्रय 


जोड़े 
परिसंपत्तियों के व्ययन से प्राप्ति 
निवेशों से प्राप्ति 
निवेश से प्राप्त आय 
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प्राप्त ब्याज से आय 
निवेश गतिविधियों से शुद्ध नगदी निर्माण व्यवहार बी 
ग . वित्तीय गतिविधियों से नगदी प्रवाह 
जोड़े 
बैंक / अन्य से प्राप्त ऋण 
घटायें 
अवधि में ऋण का पुनर्भुगतान 
कर्मचारियों को ऋण तथा अग्रिम 
अन्य को ऋण 
वित्तीय व्यय 


वित्तीय गतिविधियों से निर्मित व्यवहृत शुद्ध नगदी प्रवाह सी 


नगदी या नगदी में शुद्ध वृद्धि कमी ए + बी + सी 
अवधि के आरंभ में नगदी या नगदीतुल्य 
अवधि के अंत में नगदी या नगदी तुल्य 
वर्ष के अंत में नगदी या नगदी तुल्य में 
वर्ष के अंत में निम्नलिखित लेखाओं के शेष शामिल रहेंगे 


1. रोकड़ शेष 
2. बैंक शेष 
3. अधिसूचित सहकारी बैंक का शेष 
4. डाकघर शेष 
5. अन्य बैंकों में शेष 
योग 


नोट – मद में वे हैं जिन्हें घटाया जाना है । 


प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी 
27.46 प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी प्रतिवेदी लेखांकण अवधियों में निधियों के श्रोतों तथा निधियों के उपयोग को 

प्रदर्शित करते हैं । 


27.47 प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी तुलन – पत्र, आय एवं व्यय विवरणी, खाता, रोकड़ पंजी और बैंक बही से तैयार 

किये जायेंगे । 


27. 48 प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी तैयार करने के निम्न चरण हैं : 


क . 


नगद एवं बैंक के आरम्भ शेष तथा अंतिम शेष की जानकारी प्राप्त कर इन्हें प्रविष्ट किया जायेगा । 


वास्तविक प्राप्ति आधार पर राजस्व व्यय के लेखांकण की स्थिति में आय एवं व्यय विवरणी में उल्लिखित 
राशियां सीधे प्राप्ति एवं व्यय विवरणियों में प्रदर्शित की जायेगी । 


राजस्व आय का लोखांकण प्रोदभूत आधार पर होने पर निम्नलिखित प्रक्रिया अपनायी जायेगी 
अवधि के आरम्भ में प्राप्य 

रु0 - - - - 


जोडें - आलोच्य अवधि में जारी विपत्र / लेखांकित आय 


रु0 - - - - 
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घटायें - आलोच्य अवधि के अंत में प्राप्य 


रु0 - - - - 


वर्ष में प्राप्त राशि 


रु0 - - - - 


यह राशि प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी में भुगतान पक्ष में प्रदर्शित की जायेगी । 


प्रोदभूत आधार पर किये गये राजस्व भुगतान के लिए निम्नलिखित प्रक्रिया अपनायी जायेगी 
आलोच्य अवधि के आरम्भ में भुगतेय 
जोड़े - प्राप्त विपत्र / अवधि में लेखांकित व्यय 


रु0 


रु0 - - - - - 


घटायें - अवधि के अंत में भुगतेय 


रु0 - - - - - 


वर्ष के दौरान नगद भुगतान 


रु0 - - - - - 


यह राशि प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी के भुगतान पक्ष में दिखायी जायेगी । 


ख . 


गैर - परिचालन मदों के लिए : - आलोच्य अवधि के लेखा खाता में कुल नगदी अन्तर्ग्रवाह एवं बाह्य प्रभाव 
में सूचीबद्ध प्रत्येक मद की छानबीन की जायेगी । पूर्ववर्ती वर्ष के तुलन - पत्र में संबंधित मद में लंबित राशि 
की वृद्धि या कमी की तुलना शुद्ध नगदी प्रवाह से करते हुए मिलाया जायेगा । उदाहरण के लिए ऋण से 
संबंधित नगदी प्रवाह को अभिनिश्चित करते समय ऋण के सभी लेखा खाताओं की छानबीन कर विभिन्न 
ऋण लेखाओं में नगदी अन्तर्ग्रवाह एवं बाह्य प्रभाव की सूची तैयार की जायेगी । कुल नगदी अन्तर्ग्रवाह एवं 
बाह्य प्रवाह का अतर सभी ऋण लेखाओं में प्राप्त ऋण एवं ऋण भुगतान की राशि से मिलना चाहिए । 
तुलन - पत्र में पूर्ववर्ती अवधि तथा वर्तमान अवधि में ऋण के वृद्धि या कमी से भी इस राशि की जानकारी 
मिल सकती है । 


27.49 


सारिणी 27. 6 में दिखाये गये तरीके से प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी तैयार की जायेगी । 


यह अंकित किया जाना चाहिए कि प्राप्ति एवं भुगतान के उदाहरणों की सूची निम्नलिखित है : 


सारिणी-27.6 से.....तककीअवधिकीप्राप्तिएवंभुगतानविवरणी 


समरूप पूर्ववर्तीवर्ष 


कोडसंख्या 


लेखाकाशीर्ष 


वर्तमान वर्षराशि 

रु० 


कोडसंख्या 


लेखाकाशीर्ष 


राशि 


वर्तमान वर्षराशि रु० 


समरूप पूर्ववर्ती वर्षराशि 

रु० 


रु० 


आरंभशेषरोकड़शेषजिसमेंबैंक/कोषागार केशेष नामितबैंकों केशेषसहित सम्मिलित हो। 


परिचालनसंबंधिभुगतान 


110000000 


210000000 


स्थापनाव्यय 


120000000 


220000000 


130000000 


230000000 


140000000 


240000000 


परिचालनप्राप्तियां करराजस्व समनुदेशितराजस्वएवंक्षतिपूर्तियां नगरपालिकाकीपरिसम्पत्तियोंसेआय फीसएवंउपभोक्ताप्रभार विकीएवंकिरायाप्रभार राजस्वअनुदान,अंशदानएवं क्षतिपूर्ति निवेशसेआय अर्जितब्याज 


प्रशासनिकव्यय परिचालनएवंसंधारण ब्याजएवंवित्तप्रभार कार्यक्रमव्यय राजस्वअनुदानएवंअंशदान 


150000000 


250000000 
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160000000 


260000000 


170000000 


430100200 


171000000 


सामग्रीकाक्रय-भंडार राज्यएवंकेंद्रसरकारकीओरसेअन्यसंग्रहण 


180000000 


अन्यआय 


गैरपरिचालनप्राप्तियां। 


330000000 


350000000 


प्रतिभूतिऋण असुरक्षितऋण 


गैर-परिचालनभूगतान अन्यदेययायें भुगतेयप्राप्तियां/ऋणोंकापुनर्भुगतान 


340000000 


350400000 


320000000 


विशिष्टउद्देश्योंकेलिएअनुदानएवंअंशदान 


जमाकीवापसी 


410000000 


परिसंपत्तियोंकेबिकीसेप्राप्ति निवेशसेउगाही-सामान्यनिधि निवेशसेउगाही-अन्यनिधियां 
डिपाजिटकार्य 


स्थायीपरिसंपत्तिकाअर्जन/क्रय पूंजीगतजारीकाय डिपाजिटकार्य निवेश-नगरपालिकानिधि 


412000000 


341000000 


341000000 
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350410000 


420000000 


421000000 


|राजस्वकाअग्रिमसंग्रहण वसूली 

कर्मचारियोंकोऋणएवंअग्रिम वसूली बाहरीएजेंसियोंकेपासजमा वसूली अन्यप्राप्तियां अंकितकरें 


460000000 


440000000 


460300000 


निवेश–अन्यनिधियां ऋणएचवंअग्रिमतथाजमा पूर्वदत्तव्यय अन्यकोऋण बाहरीएजेंसियोंकेपासजमा अन्यभुगतान अंकितकरें अंतशेष रोकड़शेषजिनमेंबैंकों/कोषागारसहितनामितबैंकलेखा केशेषसम्मिलितहैं कुलयोग 


460600000 


कुलयोग 


-अनुदानएवंविशेषनिधिकेपरिचालनवालेबैंकोंकेशेष -इनमदोंकाब्योरासंबंधितखातामेंपरिसंपत्तिलेखामेंउपलब्धहोंगे। -इनमदोंकाब्योरासंबंधितखातामेंदयेतालेखामेंउपलब्धहोंगे। 
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27 .50 
क . 


प्राप्ति एवं भुगतान विवरणी की तैयारी से संबंधित निम्नलिखित बिन्दुओं को अंकित करना चाहिए । 
नगदी आधार पर प्राप्तियों पर विचार किया जाना चाहिए तथा प्राप्य को शामिल नहीं करना 
चाहिए । 


ख . 


इस विवरणी को तैयार करते समय नगदी से भिन्न मद जैसे मूल्य ह्रास , बट्टा खाता में डाला गया विविध 
व्यय, स्थायी परिसम्पत्तियों के व्ययन से लाभ / हानि निवेशों के व्ययन से लाभ / हानि पर विचार नहीं 
किया जायेगा । 


यदि नगरपालिका द्वारा कोई ऋण इस प्रकार प्राप्त किया जाता है कि इसके किस्तों का वितरण 
सीधे नियुक्त संवेदक को किया जाता है ऐसी स्थिति में यद्यपि नगरपालिका को नगदी के रूप में 
ऋण प्राप्त नहीं हुआ है फिर भी इसे प्राप्ति के रूप में दिखाया जायेगा । इसी प्रकार संवेदक द्वारा 
किये गये ऋण भुगतान को भुगतान के रूप में दिखाया जायेगा । भले ही उसका भुगतान 
नगरपालिका द्वारा नहीं किया गया हो । 


लेखा में टिप्पणी (नोट - ऑन एकाउन्ट्स ) 


27. 51 एकाउन्ट्स नोट में महत्वपूर्ण लेखा सिद्धांतों, आकस्मिक देयताओं ( कन्टीन्जेन्ट लायविलिटी ) विवरण, 

साहय्य प्रतिवेदन एवं अन्य बिन्दुओं को दर्शाया जायेगा । 
महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों की विवरणी । 
27. 52 महत्वपूर्ण लेखांकण नीतियों में नगरपालिका द्वारा संव्यवहारों के लेखांकण तथा वित्तीय विवरणियों की 

तैयारी एवं प्रस्तुतिकरण में अपनाये गयेसिद्धांतों का उल्लेख किया जायेगा । 


27.53 जहां नगरपालिका द्वारा अंगीकृत किसी भी लेखांकण सिद्धांत का अनुसरण वित्तीय विवरणियों की तैयारी के 

कम में लेखा हस्तक में वर्णित सिद्धांतों के अनुरूप नहीं हो तथा लेखांकण सिद्धांतों से हुए विचलन का 
प्रभाव उल्लेखनीय हो तो विचलन तथा इसके कारणों का उल्लेख करते हुए इससे होने वाले वित्तीय प्रभाव 
को अंकित किया जायेगा परन्तु जहां यह प्रभाव अभिनिश्चिय योग्य नहीं हो , वहां इसे अंकित नहीं किया 
जायेगा । ऐसे विचलन, उनके कारण तथा उनके वित्तीय प्रभाव को अन्य प्रकटन (डिस्क्लोचर) खंड में 
प्रदर्शित किया जायेगा । यदि वित्तीय प्रभाव पूर्णत या अंशतः अभिनिश्चित किये जाने लायक नहीं हो तो । 
यह तथ्य कि यह अभिनिश्चय योग्य नहीं है, अंकित किया जायेगा । 


27. 54 


इसी तरह लेखांकण सिद्धांत में किसी बदलाव का यदि चालू वित्तीय वर्ष के वित्तीय विवरणियों पर कोई 
प्रभाव नहीं पड़ा हो परन्तु आगे आने वाली अवधियों में जिसका विशेष प्रभाव संभावित हो तो इस परिवर्तन 
को भी परिवर्तन किये जोन वाले अवधि में समुचित रूप से प्रकट किया जायेगा । 


27.55 वित्तीय विवरणियों में प्रकट किये जाने वाले महत्वपूर्ण लेखा सिद्धांतों की विवरणी निम्नलिखित है : 


1 . 


लेखांकण का आधार 


वित्तीय विवरणियां लाभकारी कारोबार वाले संस्थान की अवधारणा के अधीन परम्परा लागत के 
आधारपर लेखांकण की प्रोदभूत प्रणाली से तैयार की गयी है । लेखांकण की प्रणाली दोहरी लेखा प्रणाली है । 


2 . 


राजस्व को मान्यता देना 


राजस्व 


क . 


संपत्ति एवं अन्य संबंधित करों से संबंधित राजस्व उस अवधि में मान्य किया जाता है जब यह देय 
हो तथा मांग निश्चित करने लायक हो 
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ख. 


विज्ञापन कर : - यदि इसकी निलामी बाहरी एजेंसी को की गयी हो तो यह एकरारनामा की 
शर्त के अनुरूप मान्य होगा । अन्य सभी मामलों में जब विज्ञापन की अनुमति पहली बार दी गयी हो 
तो विज्ञापन कर उस बिन्दु पर प्रोदभूत होता है जब कर का भुगतान किया गया हो तथा अनुमति 
दी गयी हो । पहले वर्ष के बाद विज्ञापन कर नवीकरण की नियम तिथि पर प्रोदभूत होगा । 


F 


मनोरंजन कर तथा टिम्बर कर वास्तविक प्राप्ति पर मान्य किया जायेगा । 


संस्थानों / पेशेवरों / व्यापारियों पर पेशाकर से संबंधित राजस्व उस वर्ष में प्रोदभूत होगा 
जिससे यह संबधित हो तथा राज्य सरकार के लागू अधिनियमों के अनुसार जब मांग निश्चित की 
जा सके । 


कर्मचारियों से पेशाकर संबंधी राजस्व वास्तविक रूप से प्राप्त होने पर मान्य किया जायेगा । 


जलकर, जल प्रभार तथा जल मीटर किराया उस अवधि में मान्य होता है जब वह देय हो तथा 
मांग निर्धारित की जा सके । 


जल आपूर्ति के लिए संयोजन प्रभार वास्तविक प्राप्ति पर मान्य किया जायेगा । 


पानी की टंकी का प्रभार तथा सड़क काटने का प्रभार, जुर्माना वास्तविक प्राप्ति पर मान्य होंगे । 


विद्युत प्रभार का राजस्व उस अवधि में मान्य होगा जब यह देय हो तथा मांग निर्धारित करने 
लायक हों । 


5७ 


विज्ञापन अधिकार संबंधी राजस्व संविदा की शर्त के अनुरूप प्रोदभूत होंगे । 


वाणिज्य अनुज्ञप्ति फीस से संबंधित राजस्व संबंधित अवधि में प्रोदभूत होंगे जब अधिनियमों एवं 
निमयों की शर्त्ता के अनुरूप मांग अभिनिश्चित की जा सके , 


संपत्ति से किराया संबंधी राजस्व एकरारनामा की शर्तों के अनुरूप प्रोदभूत होंगे । 


अन्य आय, जिनसे संबंधित मांग नगरपालिका के सामान्य परिचालन के दौरान निर्धारित करने 
योग्य हो, को उस अवधि में मान्य किया जायेगा जब वे देय हो अर्थात् जब मांग निर्धारित करने 
लायक हो । 


थ . 


अन्य आय , जो अनिश्चित प्रकृति के हो या जिनकी मांग निश्चित नहीं की जा सके या जहां 
नगरपालिका के सामान्य परिचालन गतिविधि के दौरान मांग जारी नहीं की गयी हो , को वास्तविक 
प्राप्ति पर मान्य किया जायेगा । 


2 . 


प्राप्य के विरुद्ध प्रावधान 


क . 


आय के प्रकार तथा प्राप्य के पुराने होने की अवधि के आधार पर विवेकपूर्ण मानदंड अपनाये 
जायेंगे । प्रावधानों के सिद्धांत के आधार जो मांग प्रोदभूत हो परन्तु जिनकी वसूली संदिग्ध हो 
उनके लिए प्रावधान किया जायेगा । 


व्यय को मान्य किया जाना 


क . 


वेतन एवं अन्य भत्तों का भुगतान जब देय हो जाय तो मान्य किया जाता है । 


ख . 


अन्य राजस्व व्यय जब कभी भी देय हो तो उन्हें व्यय के रूप में व्यवहार में लाया जायेगा । 
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कार्यों के मामले जब कार्य की मापी ली जाती है तथा जब इनका भुगतान देय हो जाता है तो 
इसेप्रोदभूत किया जाता है । 


घ . 


वर्ष के अंत में निर्धारित तिथि तक प्राप्त सभी विपत्रों के व्यय का प्रावधान किया जायेगा । 


स्थायी परिसम्पत्तियां 


क . 


सभी स्थायी परिसम्पत्तियों को उनकी लागत से संचित मूल्य हास घटाकर दिखाया जाता है । 
स्थायी परिसम्पत्ति की लागत में , स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन या अधिष्ठापन या निर्माण में किये 
गये व्यय / खर्च की गयी राशि, उधारी जो सीधे परिसम्पत्ति के अर्जन या निर्माण पर भारित होने 
की अर्हता रखती हो पर परिसम्पत्ति के चालू होने की अवधि तक ब्याज एवं अन्य अनुषंगी तथा 
परोक्ष अद्यतन किये गये व्यय सम्मिलित हैं । 


ख . 


5000 रु0 से कम की परिसम्पत्तियों को क्रय के वर्ष में शत - प्रतिशत मूल्य रस कर शून्य कर 
दिया जाना है । 


ग . कोई परिसम्पत्ति जिसे निःशुल्क अर्जित किया गया हो या जिन पर कोई भुगतान नहीं किया गया 

हो को एक रुपये के नामित मूल्य पर दिखाया जायेगा । 
मूल्य हासः - मूल्य रस की सीधी रेखा पद्धति से मूल्य ह्यस का प्रावधान किया गया है । 
परिसम्पत्तियों का पुनर्मूल्यांकण 


2 . 
3 . 


क . 


स्थायी परिसम्पत्तियों का पुनर्मूल्यांकण या तो नगरपालिका बंध पत्र जारी करने समय या जब 
परिसम्पत्ति का वाणिज्यिक विकास किया जाना हो / या पट्टा पर दिया जाना हो , उस समय 
किया जाता है । 


ख . 


पुनर्मूल्यांकण के कारण परिसम्पत्ति के शुद्ध बही मूल्य में वृद्धि की राशि को नगरपालिका निधि के 
अधीन पुनर्मूल्यांकण रिजर्व लेखा में दिखया जाता है । स्थायी परिसम्पत्ति के पुनर्मूल्यांकण में यदि 
शुद्ध बही मूल्य में कमी हो जाय तो इस कमी को आय एवं व्यय लेखा में भारित कर दिया 
जाता है । 
पुनर्मूल्यांकण रिजर्व को स्थायी परिसम्पत्तियों के पुनमूल्यांकित भाग पर समतुल्य राशि का मूल्य 
ह्रास भारित कर परिशोधित कर दिया जाता है । 


ग . 


5 . 


उगाही लागत : 
क . ऋण पर ब्याज प्रोदभूत आधार पर मान्य किया जायेगा । 

उधारी जिसे अर्हक स्थायी परिसम्पत्ति के अर्जन या निर्माण पर सीधे भारित किया जा सकता हो , 
पर परिसम्पत्ति के चालू होने की तिथि तक लगा ब्याज पूंजीकृत कर दिया जायेगा । 


ख . 


माल 


माल का मूल्यांकण निम्न रूप से होगा: 


क . 


कच्चा माल का मूल्यांकण क्रय क्रममूल्यन विधि (फर्स्ट इन फर्स्ट आउट मेथड ) के आधार पर 
लागत पर किया जायेगा । 


ख . 


पक्का माल का मूल्यांकण लागत या बाजार मूल्य दोनों में जो कम हो , के आधार पर कियाजायेगा । 
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अनुदान 


क . 


सामान्य अनुदान , जो राजस्व प्रकृति के हैं , वास्तविक प्राप्ति पर आय के रूप में मान्य किये 
जायेंगे । 


राजस्व प्रकृति के विशेष अनुदान जो व्यय होने के पहले ही प्राप्त हुए हो ( अग्रिम प्राप्ति ) को तब 
तक दायित्व करार दिये जायेंगे जब तक इनका व्यय नहीं हो जाय । 


पूंजीगत प्रकृति के अनुदान तब तक दायित्व करार दिये जायेंगे जब तक स्थायी परिसम्पत्ति का 
निर्माण / अर्जन नहीं हो जाता है । स्थायी परिसम्पत्ति का निर्माण / अर्जन हो जाने पर 
परिसम्पत्ति के लागत मूल्य को अनुदान की राशि से घटाकर दायित्व इस हद तक कम कर दिया 
जायेगा तथा इस राशि को पूंजीगत प्राप्ति के रूप में दिखाया जायेगा तथा संबंधित विशेष अनुदान 
से इसे पूंजीगत अंशदान में अंतरित किया जायेगा । 


8 . 


कर्मचारियों को लाभ 


क . 


नगरपालिका द्वारा भुगतेय सेवानिवृत्ति लाभ जैसे पेंशन , उपदान आदि जिन्हें नगरपालिका देती है , 
जब कभी देय हो , मान्य किये जायेंगे । 


ख . 


आकस्मिक कर्मी के पेंशन निधि के देय अंशदान को परिसंपत्ति एवं देयता के रूप में वर्तमान 
नियमोंके अनुरूप मान्य किया जायेगा । 


ग . 


अवकाश नगदीकरण की देयता तब मान्य होगी जब कभी इसकी राशि निर्धारित हो जाय । 


a 


निवेश 


क . 


निवेश को निवेश लागत पर मान्य किया जायेगा । निवेश की लागत में निवेश अर्जित करने में 
किया गया व्यय तथा अन्य अनुषंगी व्यय भी शामिल किये जायेंगे । 


ख . 


सभी दीर्घकालिक निवेश पुस्तकों में अपने लागत पर दिखाये / रखो जायेंगे । फिर भी यदि इनके 
मूल्य में स्थायी कमी आ जाय तो तुलन - पत्र में अंकित मूल्य के अनुरूप इसे दिखाया जायेगा । 


ग . 


अल्पकालिक निवेश मूल्य या बाजार मूल्य ( यदि दर्ज हो ) में से जो कम होगा, पर दिखाये जायेंगे । 


आकस्मिक देयताओं की विवरणी 


बीती अवधि में संव्यवहार या अन्य घटना या शर्त जो भविष्य की किसी घटना के परिणामस्वरूप हो 
सकती है जिसे अभी माना जा सकता है परन्तु जिसकी संभावना नहीं है, से संबंधित कोई दायित्व 
आकस्मिक दायित्व कहलाता है । यह नगरपालिका के विरुद्ध उठ खड़ा होने वाला ऐसा दावा है 
जो भविष्य की अनिश्चित घटना के होने की आकस्मिकता पर आधारित है एवं जिसका वित्तीय 
निहितार्थ लेखांकण अवधि के अंत में अभिनिश्चिय के योग्य हो भी सकते हैं और नहीं भी ! 
आकस्मिक देयताओं की विवरणी में निम्नलिखित का प्रकटन नगरपालिका कर सकती है: 


क . 


पूंजीगत संविदाओं जिनका कार्यान्वयन बचा हुआ हो तथा जिनका प्रावधान नहीं हुआ हो , 


ख . 


नगरपालिका के विरुद्ध दायर वादों में सन्निहित दावा की राशि जिनमें यदि नगरपालिका हार 
जाती है तो उसकी देयता बन सकती है । 


ग . 


नगरपालिका के विरुद्ध दावे जिनकी देनदारी नहीं मानी गयी है 
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अन्य राशि जिनके लिए नगरपालिका का दायित्व कतिपय शर्तों के होने पर बनता है । 


सहाय्य प्रतिवेदन 


27.57 नगरपालिका को शासित करने वाले प्रावधानों एवं अधिनियमों तथा सरकार के निदेशों के अनुरूप 

नगरपालिका निम्नलिखित सेवाओं पर एक सहाय्य प्रतिवेदन तैयार करेगी जिसे वार्षिक वित्तीय विवरणियों 
के साथ अनुलग्न किया जायेगा : 


जलापूर्ति 
विद्युत वितरण 


ण 


कूड़ा उठाना, ठोस अपशिष्ठ का उठाव तथा निपटान 


पथ प्रदीपन 


अस्पताल 


विद्यालय 


27.58 साहय्य प्रतिवेदन निम्नलिखित सारिणी 27.7 में तैयार किया जा सकता है 


सारिणी - 27 .7 


............ अवधि रिणीका साह्यय प्रतिवेदन 


विवरण 


वर्तमान वर्ष के 

आंकड़े रु० 


पूर्ववर्ती वर्ष के 
आंकड़ों के 
आंकड़े 
रु० 
3 


1 


1 


2 


व्यय 


| स्थापना व्यय 
प्रशासनिक व्यय 
परिचालन एवं संपोषण व्यय 
ऋण पर ब्याज तथा वित्तीय प्रभार 
मूल्य ह्रास 
| अन्य व्यय 
| कुल व्यय ए. 

आय 
दी गयी सेवाओं पर लगाये गये प्रभार 
अधिरोपित कर 
अन्य आय 
कुल आय बी . 
| प्रावधानित साहयय ए - बी 


27. 59 


ऊपर में वर्णित साहय्य किये गये व्यय के विरुद्ध अर्जित आय में कमी को इंगित करता है । 


अन्य प्रकटन 


572 
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27. 60 इस खंड में नगपालिका के बारे में अन्य महत्वपूर्ण वित्तीय सूचनायें जो वित्तीय विवरणियों में प्रकट 

नहीं की जाती है, का वर्णन है । इनमें शामिल है : 


क . 


विभिन्न सरकारी अधिसूचनाओं के अध्यधीन लाभान्वितों पर किये गये व्ययों का ब्योरा : 


पार्षद तथा महापौर को भुगतान किया गया मानदेय 
नगरपालिका के प्रत्येक आय के मामले में निम्नलिखित को अलग - अलग दिखाया जायेगा 
वर्ष के दौरान वापसी, छूट एवं बट्टे खाते में डाली गयी राशि । 
वर्ष के दौरान वसूले गये बकाये 


नगरपालिका के लोक लेखा में पड़ी अव्यवहत राशि 


व्ययगत अनुदानों / निधियों की राशि 


27.61 


उपर्युक्त वर्णित प्रकटन के अलावे नगरपालिका निम्नलिखित के संबंध में सूचना दे सकती है : 


क . 


कुल संपत्तियों तथा उनसे अर्जित आय की तुलना में संपत्ति कर के बकाये का प्रतिशत ( संख्याएवं 
राशि ) । 


नगरपालिका क्षेत्र में प्रत्येक 1000 की आबादी पर नगरपालिका अस्पतालों में सयया , औषधालय 
एवं अन्य चिकित्सकीय सुविधायें 


नगरपालिका द्वारा अपने श्रोत से संचालित स्वास्थ्य कार्यक्रम तथा इससे लाभान्वितों की 
जनसंख्या 
जल संयोजनों की कुल संख्या, जारी मांग , तथा उनके विरुद्ध श्रेणीवार बकाया जल संयोजनों का 
प्रतिशत ( संख्या एवं राशि में ) तथा उठाये गये उपचारी कदम 


जल शुद्धिकरण , जल वितरण की मात्रा तथा उनके विरुद्ध निर्गत विपत्र (मात्रा में ) 


गाड़े गये बत्ती के खंभों की संख्या, क्षेत्र जहां इन्हें गाड़ा गया है ( साहय्य प्रतिवेदन में पथ प्रदीपन 
के व्यय की राशि दिखायी जायेगी ) 


प्राप्य का अवधि विश्लेषण 


क 


भुगतेय का अवधि विश्लेषण 
अंतरित संस्थानों का व्यय जिसे पैतृक विभागों ने वहन किया है । 
बेहर प्रकटन तथा प्रशासन के लिए नगरपालिका द्वारा यथानिर्णित अन्य विवरण जिसे प्रकट किया 
जाना है । 


थ . 


अंकेक्षण प्रमाण - पत्र में वर्णित आपत्तियों एवं मंतव्यों पर मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी का प्रतिवेदन 


27.62 मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी के प्रतिवेदन में अंकेक्षण प्रमाण - पत्र पर उनका मंतव्य, जिसमें अंकेक्षकों द्वारा 

वर्णित शर्तों पर अपना स्पष्टीकरण जिसमें मामले से संबंधित तथा स्पष्ट किये जायेंगे तथा इस संबंध में 
उठाये गये कदमों का उल्लेख रहेगा, अंतर्विष्ट होगा । मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी वित्तीय निष्पादन 
संकेतों पर आधारित नगरपालिका के कार्यकलाप पर भी अपना मंतव्य देंगे । निष्पादन संकेतों में जहां 
प्रतिकूल परिणाम प्रदर्शित होगी । उनके संबंध में वे अपने प्रतिवेदन में इसके कारणों तथा इस क्षेत्र में बेहत्तर 
प्रदर्शन हेतु उठाये गये कदमों की भी चर्चा करेंगे । 
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27. 63 


इसके अलावे मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी के प्रतिवेदन में यह उल्लिखित रहेगा कि लेखा अभिलेख / 
अधिनियम , लेखा हस्तक , के अनुरूप संधारित किये गये हैं तथा संव्यवहारों के लेखांकण तथा वार्षिक वित्तीय 
विवरणियों को तैयार करते समय समुचित लेखांकण सिद्धांतों को अंगीकृत किया गया है । 


27.64 


वित्त के लिए गठित सशक्त स्थायी समिति का कृत्त कार्राई प्रतिवेदन (ए. टी . आर. ) 
अनुमोदन हेतु समर्पित वार्षिक वित्तीय विवरणियों पर वित्त की स्थायी सशक्त समिति कृत्त 
कार्रवाई प्रतिवेदन तैयार करेगी । इस प्रतिवेदन में सरकार द्वारा विहित सूचना के अतिरिक्त अंकेक्षण 
प्रमाण - पत्र एवं मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी के प्रतिवेदन में उठायी गयी आपत्तियों पर नगरपालिका 
द्वारा लिये गये निर्णय का विस्तृत ब्योरा । 


27. 65 


कृत कार्रवाई प्रतिवेदन में निदेशक स्थानीय निधि अंकेक्षक के अंकेक्षण प्रमाण - पत्र में अंकित शर्तों तथा मुख्य 
नगरपालिका के द्वारा कृत्त कार्रवाई प्रतिवेदन हेतु एक खंड निर्धारित रहेगा । 


वित्तीय अनुपात विश्लेषण 
27 . 66 अनुपात दो आंकड़ों के बीच गणितीय संबंध है । अनुपात किसी विभाग / नगरपालिका के कार्यकलाप 

निष्पादन के संकेत हैं । वित्तीय अनुपात विश्लेषण नगरपालिका के वित्तीय विवरणियों में दर्ज विभिन्न मदों या 
मदों के समूहों के बीच के अनुपातों का अध्ययन है । । 


27 .67 वित्तीय विवरणियां तैयार होने पर लेखा विभाग सारिणी 27.8 में दिखाये गये अनुपातों की गणना कर प्रस्तुत 

करेगा । 
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वर्तमान वर्ष 


पूर्ववती वर्ष 


34 


10 


12 


13 


सारिणी - 27. 8 
कम 

विवरण 
संख्या 

2 
आय अनुपात 
कर राजस्व एवं कुल आय का अनुपात ; द्ध 
संपत्ति एवं अन्य कर एवं कुल आय का अनुपात; द्ध 
प्रवेश / उपकर का कुल आय से अनुपात; द्ध 
समनुदेशित राजस्व एवं क्षतिपूर्तियों का कुल आय से अनुपात 
नगरपालिका संपत्तियों से किराया आय और कुल आय का अनुपात 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार तथा कुल आय का अनुपात; द्ध 
राजस्व अनुदान , अंशदान एवं साहय्य का कुल आय से अनुपात 
व्यय अनुपात 
स्थापना व्यय और कुल आय का अनुपात; द्ध 
प्रशासनिक व्यय और कुल आय का अनुपात; द्ध 

परिचालन एवं संधारण व्यय और कुल आय का अनुपात ; द्ध 
| 11 ब्याज व्ययय का कुल आय से अनुपात ; द्ध 

| शुद्ध आय अनुपात 
नगद अधिशेष / धारा का कुल आय अनुपात; द्ध 
दक्षता अनुपात 

सकल संपत्ति व्यय प्राप्य अनुपात.... दिनों की संख्या 
14 सकल उपकर प्राप्य अनुपात......दिनों की संख्या 

प्राप्य संपत्ति कर तथा संपत्ति कर आय का अनुपात; द्ध 
| 16 । प्राप्य उपकर तथा उपकर आय का अनुपात; द्ध 
| 17 - परिचालन एवं संपोषण व्यय का सकल स्थायी परिसंपत्ति अनुपात 
18 | ब्याज से व्यय का कुल ऋण से अनुपात 

नियंत्रि अनुपात 
19 ऋण एवं रिजर्व का अनुपात या कर्ज एवं पूंजी का अनुपात गुणक 
20 ब्याज का कार्य क्षेत्र अनुपात गुणक 

कर्ज सेवा कार्य क्षेत्र अनुपात गुणक 

निवेश अनुपात 
22 कर्णांकित निधि निवेश और कर्णांकित निधि का अनुपात; द्ध 
23 निदेश से ब्याज का अनुपात; द्ध 

तरलता अनुपात 
चालू परिसंपत्तियों तथा चालू देयताओं का अनुपात ‘ गुणक 
परिसंपत्तियों का अनुपात 
स्थायी परिसंपत्तियों और कुल परिसंपत्ति का अनुपात 

| प्रतिकर्मी आय रु0 
___ 27 | प्रतिकर्मी व्यय रु0 
। 28 प्रति नागरिक आय रु0 
| 29 प्रति नागरिक व्यय रु0 


15 


21 


24 


| 


27 . 68 


सारिणी 27. 9 में दिखाये गयेवित्तीय अनुपात लेखा विभाग द्वारा परिगणित किये जायेंगे 
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सारिणी - 27. 9 


क्रमांक 


वित्तीय अनुपात 


गणना का तरीका 


संदर्भित 
अनुसूचियां 

4 


अनुपात का विवरण 


3 


5 


आई71 


1 ( ए ) 


आई - 1(ए0 ) 


आई - 1(बी0) 


आई - 2 


2 
आय संबंधी अनुपात 
कर राजस्व एवं कुल आय का 
अनुपात.......प्रतिशत 
संपत्ति एवं अन्य तथा कुल आय 
का अनुपात..... प्रतिशत 
प्रवेश कर / उपकर तथा कुल 
आय का अनुपात...प्रतिशत 
समनुदेशित राजस्व क्षतिपूर्ति तथा 
कल आय का अनपात.... प्रतिशत 
नगरपालिका की संपत्तियों से 
किराया आय तथा कुल आय का 
अनुपात...... प्रतिशत 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार तथा 
कुल आय का अनुपात..... प्रतिशत 
राजस्व अनुदान, अंशदान एवं 
साहय्य तथा कुल आय का 
अनुपात..... प्रतिशत 
व्यय अनुपात 
स्थापना व्यय तथा कुल आय का 
अनुपात... प्रतिशत 
प्रशासनिक व्यय तथा कुल का 
अनुपात...प्रतिशत 
परिचालन एवं संपोषण व्यय तथा 
कुल आय का अनुपात..... प्रतिशत 
ब्याज पर व्यय तथा कुल आय का 
अनुपात... प्रतिशत 


कर राजस्व र 100 

कुल आय 
संपत्ति एवं अन्य कर र 100 

कुल आय 
प्रवेश कर / उपकर र 100 

कुल आय 
समनुदेशित आय एवं क्षतिपूर्ति र 100 

__ कुल आय 
नगरपालिकाकी संपत्तियों सेकिराया आय र 100 

कुल आय 
फीस एवं उपभोक्ता प्रभार र 100 

कुल आय 
राजस्व अनुदान, अंशदान तथा साहय्य र 100 

कुल आय 


आई- 3 


आई - 4 


ये अनुपात चित्रित करते हैं कि 
नगरपालिका की कुल आय में प्रत्येक 
आय का कितना योगदान है । किसी 
आय विशेष की कुल आय में अधिक 
हिस्सेदारी का अर्थ है उस श्रोत पर 
ज्यादा निर्भरता और इस प्रकार अधिक 
जोखिम । इस जोखिम को कम करने के 
लिए नगरपालिका को आय के अन्य 
श्रोतों का विकास करना चाहिए । 


आई - 6 


आई - 10 


स्थापना व्यय र 100 

कुल आय 
प्रशासनिक व्यय 1 100 

कुल आय 
परिचालन एवं संपोषण व्यय 1 100 

कुल आय 


आई -11 


आई - 12 


ये अनुपात चित्रित करते हैं कि 
नगरपालिका के कुल आय का 
कौन - सा भाग इनमें लगता है । 
नगरपालिका को प्रयास कर इन 
अनुपातों को यथासंभव कम - से - कम 
रखना है ताकि अधिक अधिशेष ( बचत ) 
हो सके परन्तु यह उपलब्धि नागरिकों 
को दी जाने वाले सेवा की बलि देकर 
नहीं प्राप्त की जानी चाहिए । 

अनुपात का वर्णन 


ब्याज पर व्यय र 100 

कुल आय 


आई -13 


क्र0सं0 | शुद्ध आय अनुपात 


संदर्भित 
अनुसूची 


गणना का तरीका 
नगदी बचत / कमी र 100 

कुल आय 
जहां नगदी बचत प्राप्ति या कमी एवं भुगतान 
विवरणी में परिचालन से प्राप्तियां से परिचालन व्यय 

घटाकर प्राप्त की जाती है । 


नगदी बचत / कमी तथा कुल 
आय का अनुपात.....प्रतिशत 


10 


यह अनुपात बताता है कि नगरपालिका 
द्वारा कुल आय से कितना प्रतिशेष 
नगदी बचत / कमी उत्पन्न की गयी 


दक्षता अनुपात 


11 


सकल परिसंपत्ति प्राप्य अनुपात.... 
दिनों की संख्या 


बी0 - 13 
आई - 1 ( ए0 ) 


सकल संपत्ति से प्राप्य का औसत र 365 

वर्ष में संपत्ति कर की जारी कुल मांग 
सकल संपत्ति कर से प्राप्य का औसत = ( संपत्ति 
कर प्राप्य का आरंभ शेष + संपत्ति कर प्राप्य का 

अंतशेष ) / 2 
सकल उपकर से प्राप्य का औसत र 365 

वर्ष में उपकर की जारी मांग 
सकल उपकर से प्राप्य औसत = (प्राप्य सेस का । 

आरंभ शेष + प्राप्य सेस का अंतशेष) / 2 


12 


सकल उपकर प्राप्य अनुपात.....दिनों 
की संख्या 


बी0 - 13 
आई -1 (बी0) 


इन अनुपातों से यह जानकारी मिलती 
| है कि औसतन प्राप्य कितने दिन लंबित 
रहे । नगरपालिका को प्रयास कर इन 
दिनों को काफी नीचे रखना चाहिए । 


13 


प्राप्य संपत्ति कर तथा संपत्ति कर 
से आय का अनुपात.......प्रतिशत 


वर्ष के अंत में प्राप्य संपत्ति कर 100 
वर्ष के दौरान संपत्ति कर की जारी मांग 


बी0 - 13, 
आई - 1(ए0) 


14 


प्राप्य सेस तथा सेस से आय का 
अनुपात.......प्रतिशत 


वर्ष के अंत में प्राप्य सेस - 100 
वर्ष के दौरान सेस की जारी मांग 


बी0 - 13, 
आई - 1(बी0) 


यह अनुपात इंगित करता है कि संपत्ति 
कर के इस वर्ष के लिए जारी मांग का 
कितना प्रतिशत लंबित है । इस अनुपात 
को यथासंभव कम रखने का प्रयास 
किया जाना चाहिए । 
यह अनुपात इंगित करता है कि इस 
वर्ष के जारी सेस की मांग का कितना 
प्रतिशत लंबित है । इस अनुपात को 
यथासंभव कम रखने का प्रयास किया 
जाना चाहिए । 
नगरपालिका के प्रमुख भंडारों के लिए 
इस अनुपात की गणना होनी चाहिए 
जैसे - अभियंत्रण भंडार, जल आपूर्ति 
भंडार, विद्युत भंडार आदि । 
यह अनुपात बताता है कि नगरपालिका 
के पास औसतन कितने दिनों तक 
भंडार पड़ा रहा । दिनों की अधिक 
संख्या यह बताती है कि नगरपालिका 
भारी मात्रा में भंडार का अग्रिम क्रय कर 
लेती है जिसे यदि दूर किया जा सके 
तो भंडार में रूपये के फंसने से बचाया 
जा सकेगा । दिनों की संख्या का निर्णय 
मद के आपाकालीन प्रकृति तथा 
आपूर्तिकर्ताओं से इसकी प्राप्ति करने 


15 


| माल अनुपात..... खपत के दिनांकी 
संख्या 


औसत भंडार र 365 

वर्ष में भंडार की कुल खपत 
जहां औसत भंडार = आरंभिक भंडार शेष + अंतिम 

भंडार शेष ) / 2 
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क्रमांक 


वित्तीय अनुपात 


गणना का तरीका 


संदर्भित 
अनुसूचियां 


आई - 12 


16 


| 


परिचालन एवं संपोषण व्यय एवं 
सकल स्थायी परिसंपत्तियां का 
अनुपात........प्रतिशत 


परिचालन एवं संपोषण व्यय 100 
सकल स्थायी परिसंपत्तियां 

(वर्ष के अंत में ) 


बी0 - 9 


अनुपात का विवरण 
में लगने वाली अवधि के अनुरूप होगा । 
यह अनुपात स्थयी परिसंपत्तियों की 
कुल सकल राशि की तुलना में 
परिचालन एवं संधारण पर लगने वाले 
व्यय को इंगित करता है । यद्यपि 
परिसंम्पत्तियों को अच्छे कार्यकारी 
स्थिति में रखने के लिए यह व्यय 
आवश्यक है परन्तु कूचा अनुपात बताता 
है कि या तो खराब संधारण या संपत्ति 
का अकुशल उपयोग हो रहा है या एक 
ही परिसंपत्ति की बार - बार मरम्मति की 
जा रही है । इन सब की जांच होनी 
चाहिए । 
यह अनुपात यह इंगित करता है कि 
नगरपालिका द्वारा जिन ऋणों का 
उपयोग किया जा रहा है उनके ब्याज 
दर का विस्तार कितना है । 
नगरपालिका को इस अनुपात की 
तुलना अन्य नगरपालिकाओं तथा 
सरकारी निकायों से कर यह सुनिश्चित 
करना है कि प्रतियोगितापूर्ण दरों पर 
ऋण का उपयोग किया जा रहा है । 


ब्याज र 100 
वर्ष के अंत में लंबित ऋण का अंतशेष 
यह वर्ष के अंत में लंबित ऋण के संबंध में ब्याज का | 
विस्तार ( अधिक से अधिक तथा कम - से - कम ) तथा 
ऋण की प्रकृति ( उच्चतम सभी न्यूनतम) इंगित करता 


व्याज पर व्यय एवं कुल ऋण का 
अनुपात...प्रतिशत 


17 


बी0 - 4 


नियंत्रित अनुपात 

ऋण एवं रिजर्व का अनुपात तथा 
18 | कर्ज एवं इक्वीटी का अनुपात........ 

( गुणा) 


ऋण 
रिजर्व + सरप्लस 


19 


| ब्याज कार्य क्षेत्र अनुपात ...... 
(गुणा) 


सरप्लस + मूल्यहास + ब्याज ( पूंजीकृत ब्याज सहित) 

ब्याज ( पूंजीकृत ब्याज सहित ) 


इस अनुपात से यह मापा जाता है कि 
बी0 - 1, 2,3, 4 

नगरपालिका अपनी निधियों का कितना 
प्रतिशत ऋण का उपयोग करती है । 

यह अनुपात यह बताता है कि किस 
बी0 - 9, 

सुविधाजनक स्तर तक नगरपालिका 

अपने ब्याज का बोझ वहन कर सकती 
आई -13 

है । यह ऋण देने वाले की दृष्टि से 
बहुत महत्वपूर्ण अनुपात है । 
यह अनुपात इंगित करता है कि 

नगरपालिका कितने सुविधाजनक तरीके 
अनुसूची ऋण | से अपने कर्ज किस्तों तथा ब्याज वहन 
पंजी कर सकते हैं । यह अनुपात ऋण देने 

वाले की दृष्टि से बहुत महत्वपूर्ण है । 


ऋण सेवा कार्य क्षेत्र अनुपात...... 
गुणा 


सरप्लस + मूल्यह्रास + ब्याज ( पूंजीकृत ब्याज सहित ) 
अगले वर्ष में भुगतान ववाली किस्तें + ब्याज (पूंजीकृत ब्याज 

सहित) 


निवेश अनुपात 
कर्णांकित निधि से निवेश तथा 
कर्णांकित निधि का अनुपात...... 
प्रतिशत 


21 


कर्णांकित निधि निवेश र 100 

कर्णांकित निधि 


यह वर्ष के अंत तक लंबित निवेशों से संबंधित ब्याज 

का विस्तार ( उच्चतम या न्यूनतम ब्याज ) प्रतिशत में 
22 | निवेश से ब्याज अनुपात.....प्रतिशत | 

तथा निवेश की प्रकृति ( अधिकतम तथा न्यूनतम ) 

बताता है । 


यह अनुपात बताता है कि नगरपालिका 
बी0 – 2, 11 | द्वारा कितने प्रतिशत निधि का निवेश 

किया गया है । 
यह अनुपात बताता है कि नगरपालिका 
ने अपने निकासों पर किस विस्तार तक 
ब्याज अर्जित किया है । नगरपालिका 

को अपने अनुपात की तुलना अन्य 
बी0 - 10 

नगरपालिकाओं तथा सरकारी निकायों 
से करनी चाहिए ताकि यह सुनिश्चित 
हो सके कि निवेश सबसे अच्छे दरों पर 
किये जा सके । 


तरलता अनुपात 


चालू परिसंपत्तियां तथा चालू 
देयतायें....( गुणा) 


23 


यह अनुपात नगरपालिका की अल्प 
बी0 - 5 से 8 | अवधि सामान्यतः एक वर्ष में अपने 
एवं 13 - 16 दायित्व वहन क्षमता को इंगिम करता 


चालू परिसंपत्तियां 
चालू देयतायें 


24 


परिसंपत्तियों का अनुपात 
स्थायी परिसंपत्तियां तथा कुल 
परिसंपत्तियों का अनुपात..... 
प्रतिशत 
निष्पादन अनुपात 
प्रतिकर्मी आय........( 50 ) 


स्थायी परिसम्पत्तियां 100 

कुल परिसंपत्तियां 


बी0 - 9 , 
आई - 13 


यह अनुपात नगरपालिका के कुल 
परिसंपत्तियों में स्थायी परिसंपत्तियों का 
भाग इंगित करता है । 


| प्रतिकर्मी व्यय... .( 0) 


आय एवं व्यय लेखा के अनुसार कुल आय 
नगरपालिका के कुल कर्मियों की संख्या 
आय एवं व्यय लेखा के अनुसार कुल व्यय 
नगरपालिका के कुल कर्मियों की संख्या 
आय एवं व्यय लेखा के अनुसार कुल आय 
नगरपालिका क्षेत्र में नागरिकों की संख्या 
आय एवं व्यय लेखा के अनुसार कुल व्यय 
नगरपालिका क्षेत्र में नागरिकों की संख्या 


यह अनुपात बताता है कि नगरपालिका 
द्वारा प्रत्येक कर्मी से कितना आय एवं 
व्यय पर कितना व्यय हुआ है । साथ ही 
प्रत्येक नागरिक से उसे कितनी आय 
तथा उस पर कितना व्यय हुआ है । 
इस अनुपात की तुलना अन्य 
नगरपालिकाओं तथा सरकारी निकायों 
से की जानी चाहिए तथा नगरपालिका 
को अन्य की तुलना में अपना मानक 
तय करना चाहिए । 


प्रतिनागरिक आय 


प्रतिनागरिक व्यय 
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अध्याय - 28 


28 


अंकेक्षण की व्यवस्था 


• छ 


अंकेक्षण व्यवस्था के इस अध्याय का उद्देश्य 


शहरी स्थानीय निकायों में विभिन्न अंकेक्षण व्यवस्थाओं से आपको अवगत कराना है । 
आपको अंकेक्षण प्रतिवेदन का नमूना प्रपत्र उपलब्ध कराना है । 
इस अध्याय के अंत में आप 
नगरपालिका में किये जाने वाले विभिन्न प्रकार के अंकेक्षणों से अवगत हो जायेंगे । 
अंकेक्षण के क्षेत्र से अवगत होंगे । 
आपके पास नमना अंकेक्षण प्रतिवेदन रहेगा । 
भूमिका 


28. 1 


28. 1 


इस अध्याय में शहरी स्थानीय निकायों के लिए विभिन्न प्रकार की अंकेक्षण आवश्यकताओं, अंकेक्षण 
प्रतिवेदन तथा उपयोगिता प्रमाण - पत्रों के प्रपत्र तथा उनकी अंतर्वस्तु जो स्थानीय शहरी निकायों से 
संबंधित है तथा इनके द्वारा किये जाने हैं , की विवेचना हुई है । 


28. 2 


इस अध्याय में निम्न का संक्षिप्त वर्णन है : 


- 


शहरी स्थानीय निकाय में विभिन्न प्रकार के अंकेक्षण 


संविद / वित्तीय विवरण अंकेक्षण 


- 
28.3 


बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा - 91 के अनुसार विशेष निधि लेखा यदि कोई हो और 
तुलन – पत्र सहित वित्तीय विवरण में अंतर्विष्ट नगरपालिका लेखा की जांच एवं अंकेक्षण निदेशक स्थानीय 
निधि लेखा परीक्षा अथवा उकने समकक्ष पदाधिकारी अथवा नगर विकास एवं आवास विभाग द्वारा इस 
निमित तैयार की गयी वृत्तिक चाटर्ड एकाउन्टेन्टस की नाम सूची से नगर विकास एवं आवास विभाग द्वारा 
नियुक्त लेखा परीक्षक द्वारा की जायेगी । यह अंकेक्षण संविद अंकेक्षण या वित्तीय विवरण अंकेक्षण कहा 
जाता है । 


28. 4 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी वर्ष की समाप्ति के चार माह के भीतर एक वित्तीय विवरण तैयार 
करायेगा जिसमें आय - व्यय , प्राप्ति भुगतान लेखा और तुलन - पत्र तथा अनुसूचियां अन्तर्विष्ट होंगी । तैयार 
वित्तीय विवरण मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी द्वारा सशक्त स्थायी समिति के समक्ष प्रस्तुत की जायेंगी जो 
इसकी परीक्षा के उपरांत इसे अंगीकार करेंगे तथा इस निमित लेखा परीक्षक को प्रेषित करेंगे । 


28.5 


लेखा परीक्षक प्रत्येक वर्ष सितम्बर के तीस तारीख तक अपना लेखा परीक्षा प्रतिवेदन मुख्य नगरपालिका 
पदाधिकारी के समक्ष प्रस्तुत करेंगे । लेखा परीक्षक अपने प्रतिवेदन में निम्नलिखित अंतर्विष्ट करेंगे : 


क . 


ऐसा प्रत्येक भुगतान जो लेखा परीक्षक को विधि के प्रतिकूल प्रतीत हो । 


किसी कमी अथवा हानि का लेखा जो किसी व्यक्ति की घोर अवहेलना अथवा कदाचार के कारण 
हुयी प्रतीत हो । 


किसी व्यक्ति द्वारा प्राप्त किसी रकम का लेखा जिसे लेखा में सम्मिलित किया जाना चाहिए था 
लेकिनजिसे शामिल नहीं किया गया हो और 


लेखा में कोई तात्विक अनौचित्य या अनियमितता । 
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28.6 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी सशक्त स्थायी समिति के समक्ष से परीक्षित वित्तीय विवरण तुलन - पत्र, 
संपरीक्षा, प्रतिवेदन के साथ लेखा परीक्षक का प्रतिवेदन और उन पर अपनी टिप्पणी पेश करेगा जो 
जांचोपरांत उन्हें अपनी टिप्पणी के साथ , यदि कोई को , नगरपालिका के समक्ष प्रस्तुत करेगी । 


28. 7 


मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी नगरपालिका द्वारा वित्तीय विवरण , तुलन – पत्र, संपरीक्षा प्रतिवेदन अंगीकार 
किये जाने के बाद उस पर की गयी कार्रवाई का प्रतिवेदन राज्य सरकार को अग्रसारित करेगा और इसकी 
एक प्रति लेखा परीक्षक एवं नियंत्रक महालेखाकार परीक्षक को भी भेजेगा । 


28. 3 


वित्तीय विवरणियों का नमूना अंकेक्षण प्रतिवेदन । 


28. 8 


लेखा परीक्षक के प्रतिवेदन में उल्लिखित रहेगा । 


क . 


उन्होंने उन सूचनाओं एवं स्पष्टीकरणों का प्राप्त किया है जो उनकी अधिकतम जानकारी एवं 
विश्वास में लेखा परीक्षा के लिए आवश्यक थे । 
क्या उनके विचार से प्राधिकार संबंधित अधिनियम, लेखा हस्तक, नियमों एवं अन्य शत्तों द्वारा 
यथा आवश्यक समुचित लेखापुस्तक संधारित है जैसा कि शहरी स्थानीय निकाय के इन 
अभिलेखों की परीक्षा से प्रतीत होता है । 


ALO 


क्या शहरी स्थानीय निकाय का तुलन – पत्र, आय एवं व्यय विवरण, प्राप्ति एवं भुगतान विवरण तथा 
नगदी प्रवाह विवरण जिन पर प्रतिवेदन में चर्चा की गयी है, लेखापुस्तों के अनुरूप हैं । 
क्या समचित आंतरिक नियंत्रण का अनपालन किया गया है ? 


क्या किसी व्यक्ति की घोर अवहेलना अथवा कदाचार के कारण कोई कमी या हानि हुयी है ? यदि 
हाँ तो हानि की राशि अंकित की जानी चाहिए । 


28.9 


क्या शहरी स्थानीय निकाय की ओर से प्राप्त की गयी रकम जिसे लेखा में सम्मिलित किया जाना 
था , शामिल किया गया है ? । 
क्या लेखा परीक्षा के दौरान कोई तात्विक अनौचित्य या अनियमितता, जिनका ऊपर में उल्लेख 

नहीं हुआ है, उनके द्वारा पायी गयी है । 
क्या अनुच्छेद 28.8 में उठाया गया कोई बिन्दु प्रतिकूल तरीके से उत्तरित हो या सशर्त हो तो 
लेखा परीक्षक का प्रतिवेदन इसके कारणों को बतायेगा तथा अलग से स्पष्टीकरण देते हुए यदि संभव हो तो 
इसके सांख्यिकीय प्रभाव को भी सम्मिलित करेगा ? 
उपर्युक्त अंकेक्षण प्रतिवेदन के अलावे, लेखा परीक्षक अपने लेखा परीक्षा प्रतिवेदन के अनुलग्नक के रूप में 
निम्न बातों पर अपना मंतव्य अंकित करेगा: 


28. 10 


1 . 


क्या शहरी स्थानीय निकाय द्वारा किये गये सभी व्यय मूल या फिर बाद में स्वीकृत आय – व्ययक 
केअधीन समुचित प्रावधान द्वारा प्राधिकृत है । 
क्या शहरी स्थानीय निकाय का बकाया एवं प्राप्त हुयी राशि निर्धारित समय - सीमा में लेखा में 
सम्मिलित की गयी है ? 


क्या सभी संव्यवहार आय, व्यय, परिसंपत्तियां एंव देयतायें सही - सही वर्गीकृत्त हैं ? 


क्या सभी कार्यों पर व्यय भारित करने से संबंधित विपत्र तथा अन्य व्यय के समर्थन में समुचित 
प्रमाण - पत्र समर्पित किये गये हैं ? और क्या स्वीकृत योजना एवं प्राक्कलनों में सक्षम प्राधिकार की 
स्वीकृति के बिना कोई विचलन नहीं हुआ है ? 
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5 . 


क्या विशेष अनुदानों के रूप में प्राप्त राशियों का उपयोग उन्हीं उद्देश्यों के लिए किया गया है 
जो अनुदान स्वीकृति आदेश में उल्लिखित हैं ? 


क्या संबंधित कानूनों के अध्यधीन यथा प्रावधानित विशेष निधियों का श्रृजन हुआ है क्या विशेष 
निधियों का उपयोग उन उद्देश्यों की पूर्ति के लिए किया गया है जिनके लिए विशेष निधि 
श्रृजित है ? 


क्या शहरी स्थानीय निकायें स्थायी परिसम्पत्तियों के पूर्ण विवरणों के अभिलेख जिनमें संख्यात्मक 
ब्योरा , स्थानीय परिसम्पत्तियों की स्थिति , अंतर्विष्ट हो संधारित करती हैं ? क्या प्रबंधन द्वारा इन 
स्थायी परिसम्पत्तियों का उचित अंतरालों पर भौतिक सत्यापन कराया गया है ? क्या इस सत्यापन 
के समय कोई महत्वपूर्ण विसंगतियां देखी गयी है और यदि हां , तो लेखापुस्त में इन पर समुचित 
व्यवहार किया गया है ? 


क्या शहरी स्थानीय निकाय द्वारा समुचित अंतरालों पर भंडारों का भौतिक सत्यापन कराया गया 


क्या स्थानीय शहरी निकाय द्वारा अपनाये गये भंडार के भौतिक सत्यापन के तरीके युक्तिसंगत 
तथा पर्याप्त हैं ? यदि नहीं तो इन प्रक्रियाओं की कमियां प्रतिवेदित की जानी चाहिए । 


क्या भंडारों के भौतिक सत्यापन के दौरान भंडार अभिलेखों की तुलना में कोई महत्वपूर्ण 
विसंगतियांदेखी गयी है और यदि हां तो इन पर लेखा पुस्तकों में समुचित व्यवहार हुआ है ? 


11 . 


क्या भंडार का मूल्यांकण लेखा हस्तक में वर्णित लेखांकण के सिद्धांतों के अनुरूप हुआ है ? क्या 
भंडार के मूल्यांकण का आधार वही है जो पिछले वर्ष था ? यदि मूल्यांकण के आधार में कोई 
परिवर्तन हुआ हो तथा इस विचलन के कारण कोई महत्वपूर्ण प्रभाव पड़ा हो तो उसे प्रतिवेदित 
किया जाय । 


12 . 


क्या जिन पक्षों को ऋण या ऋण की प्रकृति के अग्रिम दिये गये हैं , के द्वारा शत्रों के अनुरूप 
मूलधन का भुगतान किया जा रहा है? साथ ही ब्याज का भुगतान भी नियमित है और यदि नहीं तो 
मूलधन एवं ब्याज वसूली के लिए शहरी स्थानीय निकाय द्वारा समुचित कदम उठाये गये हैं ? 
क्या भंडार इसके अवयवों, संयंत्र एवं मशीनरी, उपकरण एवं अन्य परिसम्पत्तियां आदि के क्रय के 
लिए पर्याप्त आंतरिक नियंत्रण प्रकिया वर्तमान है ? 


13 


14 . 


क्या अनुपयोगी या क्षतिग्रस्त भंडार की पहचान के लिए समुचित प्रक्रिया उपलब्ध है तथा लेखा में 
इस संबंध में हानि के लिए कोई प्रावधान किया गया है ? 


15 . 


क्या शहरी स्थानीय निकाय नियमित रूप से भविष्य निधि बकाये तथा पेशाकर जो काटे गये हैं , 
का नियमित भुगतान संबंधित पदाधिकारियों के यहां कर रहे हैं , और यदि नहीं तो बकाया किस 
हद तक है ? 


16 . 


क्या शहरी स्थानीय निकाय श्रोत से काटी गयी कर आयकर एवं कार्य संविदा कर एवं अन्य 
संवैधानिक बकायों को नियमित रूप से जमा कर रहे हैं ? और यदि नहीं तो इस विलंब का कारण 
उसकी प्रकृति तथा नहीं जमा की गयी राशि 


17 . 


क्या कोई व्यक्तिगत व्यय राजस्व लेखा में भारित किया गया है ? यदि हां तो उसका विवरण । 
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28. 11 लेखा परीक्षक के प्रतिवेदन में उन बातों पर विशेष प्रतिवेदन दिया जायेगा जो सरकार, स्थानीय शहरी 

निकाय और / या प्राधिकार जैसा संबंधित अधिनियम के अनुसार आवश्यक हो द्वारा अंकेक्षण के क्षेत्र में 
लाने का निर्देश हो । 


पूरक / जांच अंकेक्षण 


28.12 नियंत्रक महालेखा परीक्षक नगरपालिकाओं के लेखा की नमूना जांच के लिए बिहार नगरपालिका अधिनियम 

की धारा - 91 के अधीन प्राधिकृत है । प्रतिवेदन स्थायी सशक्त समिति के समक्ष उप - स्थापित की जायेगी 
जिसके पास नमूना जांच का प्रतिवेदन राज्य के विधान मंडल को भेजने का विवेकाधिकार है । इसके 
अतिरिक्त सभी नगर निकायों के लिए महालेखा परीक्षक द्वारा बनाया गया वार्षिक समेकित प्रतिवेदन राज्य 
विधान सभा के दोनों सदनों में रखे जायेंगे । 


28. 13 


आंतरिक अंकेक्षण 


नगरपालिका का आंतरिक अंकेक्षण निदेशक, स्थानीय निकाय लेखा परीक्षा द्वारा इस निमित्त तैयार की गयी 
वृत्तिक चाटर्ड एकाउन्टेन्टस की नाम सूची में सूचीबद्ध फर्म द्वारा अगले वर्ष के मार्च तक पूरा किया जाना 
है । यह पूरे वर्ष अनवरत चलता रहेगा । इस प्रकार नियुक्त आंतरिक अंकेक्षक अपना प्रतिवेदन सीधे स्थायी 
सशक्त समिति के समक्ष प्रस्तुत करेगा जिसकी एक प्रति मुख्य नगरपालिका पदाधिकारी तथा निदेशक , 
स्थानीय लेखा परीक्षक को भेजी जायेगी । 


आंतरिक अंकेक्षण प्रतिवेदन / प्रमाण - पत्र 


28.14 प्रत्येक अवधि के अंत में अंकेक्षक तिमाही तक किये कार्य क्षेत्र पर एक प्रमाण - पत्र नगरपालिका आयुक्त को 

समर्पित कर सकता है । इस प्रमाण - पत्र का परामर्शित प्रपत्र निम्नवत् हो सकता है : 


प्रमाणित किया जाता है कि मैंने............. से......... तक की अवधि का लेखा अंकेक्षित किया है जो सही 
(निम्नलिखित अपवाद वाले मदों को छोड़कर ) पाये गये हैं । अपवादों का विस्तृत विवरण दिया जाय । । 


28. 15 


आंतरिक अंकेक्षण प्रतिवेदन समर्पित करते समय लेखा परीक्षक कम - से - कम निम्न का सत्यापन कर लेगा 


क्या प्राथमिक प्रविष्टि की पुस्तकों से संबंधित खाता के लेखाओं में सही - सही प्रविष्टि की गयी है ? 


क्या शहरी स्थानीय निकाय द्वारा लेखा हस्तक / अन्य लागू विनियमों में यथा विहित सभी 
लेखापुस्त एवं पूरक पंजियां समुचित ढंग से संधारित की गयी है ? 
क्या तिमाही वित्तीय विवरण लेखापुस्तों में की गयी वास्तविक प्रविष्टियों पर आधारित है ? 
क्या अवधि के अंत में यहां निर्धारित समाधान प्रक्रियाओं का अनुपालन हुआ है ? 


क्या बैंक समाधान विवरण तैयार किये गये हैं और वे सही है ? 


क्या सरकार से प्राप्त सभी अनुदान अपने सकल मूल्य पर लेखांकित किये गये हैं और क्या 
विभिन्न लेखों में उनकी समुचित प्रविष्टियां हुयी हैं ? 
इसके अतिरिक्त आंतरिक लेखा परीक्षक यह भी अंकित करेगा कि 


8 . 


क्या सभी संव्यवहार आय, व्यय , परिसम्पत्तियां एवं दायित्व सही - सही वर्गीकृत की गयी है तथा 
इन्हें पर्याप्त विस्तार से लिखा गया है । 
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क्या आलोच्य वर्ष में नगरपालिका द्वारा स्वीकृत या प्राप्त सभी अनुदानों का समुचित ढंग से 
लेखांकण हो गया है तथा क्या इन अनुदानों में से स्थानीय शहरी निकाय के पास लंबित बकाया के 
विरुद्ध कोई कटौती हुयी है ? क्या इन कटौतियों को समुचित तरीके से लेखांकित किया गया है ? 


10 . 


क्या वैधानिक प्रावधान के अनुरूप विशेष निधियां श्रृजित हयी हैं तथा क्या विशेष निधियों का 
उपयोग उन्हीं उद्देश्यों के लिए की गयी है जिनके लिए निधियां श्रृजित की गयी हैं ? 


12 . 


वर्तमान वर्ष में कार्यान्वित हो रहे संविदाओं मे क्या स्वीकृत रूपांकण तथा प्राक्कलन में सक्षम 
प्राधिकार की स्वीकृति के बिना कोई हेर - फेर किया गया है ? 
क्या शहरी स्थानीय निकाय ने स्थायी परिसम्पत्तियों के पूर्ण विवरण के अभिलेख जिसमें 
संख्यात्मक विवरण , स्थायी परिसम्पत्तियों की स्थिति अंकित हो , समुचित रूप से संधारित किया 
है ? क्या इन स्थायी परिसम्पत्तियों का समुचित अंतराल पर भौतिक सत्यापन किया गया है ? तथा 
इस सत्यापन में कोई उल्लेखनीय विसंगति पायी गयी है और यदि हां, तो इन्हें लेखापुस्तकों में 
सुमचित ढंग से व्यवहार हुआ है ? 


13 . 


क्या शहरी स्थानीय निकायों द्वारा पट्टे पर दिये गये सम्पत्ति के मामले में पट्टाकिराये स्थानीय 
शहरी निकाय द्वारा संग्रहित किये गये हैं तथा मियाद पूर्ण होने के बाद इनका नवीकरण हुआ है ? 


क्या शहरी स्थानीय निकाय द्वारा समुचित अंतरालों पर भंडारों का भौतिक सत्यापन कराया गया 


क्या स्थानीय शहरी निकाय द्वारा भंडार के भौतिक सत्यापन हेतु अपनाये गये तरीके युक्तिसंगत 
तथा पर्याप्त है ? यदि नहीं, तो इन तरीकों की कमियां प्रतिवेदित की जानी चाहिए ? 


क्या भंडारों के भौतिक सत्यापन के दौरान भंडार अभिलेखों की तुलना में कोई उल्लेखनीय 
विसंगतियां पायी गयी है और यदि हां तो इन पर लेखा पुस्तकों में समुचित व्यवहार हुआ है? 
क्या अनुपयोगी या क्षतिग्रस्त भंडार सामग्रियों की पहचान के लिए समुचित प्रक्रिया उपलब्ध है 
तथा लेखा में इससे संबंधित हानि के विरुद्ध प्रावधान किया गया है ? 


18 . 


क्या भंडार का मूल्यांकण नियमों में वर्णित लेखांकण के सिद्धांतों के अनुरूप हुआ है ? क्या 
भंडार के मूल्यांकण का आधार वही है जो पिछले वर्ष था ? यदि मूल्यांकण के आधार में कोई 
परिवर्तन हुआ हो तो इस विचलन के कारण कोई महत्वपूर्ण प्रभाव पड़ा हो तो उसे प्रतिवेदित 
किया जाय । 


19 . 


क्या जिन पक्षों को ऋण या अग्रिम शहरी स्थानीय निकायों द्वारा दिये गये हैं , वे शत्रों के अनुरूप 
मूलधन का भुगतान कर रहे हैं । साथ ही वे ब्याज भुगतान भी नियमित रूप से कर रहे हैं और 
यदि नहीं तो मूलधन एवं ब्याज की वसूली के लिए नगरपालिका द्वारा समुचित कदम उठाये गये 


हैं ? 


20 . 


क्या नगरपालिका कर्मियों को दिये गये अग्रिम तथा उस पर लगे ब्याज की वसूली नियमित रूप से 
हो रही है ? 


21 . 


क्या भंडार, इसके अवयवों, संयंत्र एवं मशीनरी, उपकरण तथा अन्य परिसम्पत्तियों आदि के क्रय 
के लिए पर्याप्त आंतरिक नियंत्रण प्रक्रिया उपलब्ध है ? 


22 . 


क्या क्रय के लिए लागू नियमों एवं प्रक्रियाओं का अनुशरण किया जाता है और यदि हां तो 
महत्वपूर्णविचलन की पहचान कर प्रतिवेदित किया जाना चाहिए ? 


582 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


23 . 


क्या नगरपालिका द्वारा वैधानिक कटौतियां जिनमें श्रोत से कर कटौती, सेवाकर, वैट , कार्य 
संविदा कर, सरकार को भुगतेय शेष आदि सम्मिलित हैं , को नियमित रूप से जमा किया जाता है 
और यदि नहीं तो इसके विलंब का कारण तथा जमा नहीं की गयी राशि । 


24 . 


क्या नगरपालिका कर्मचारियों प्रतिनियुक्त कर्मचारियों सहित के पेंशन एवं अवकाश नगदीकरण 
अंशदान या अन्य राशि जो कर्मचारियों के सेवानिवृत्त लाभों से संबंधित है एवं जिनके लिए 
नगरपालिका उत्तरदायी है , को नियमित रूप से भेजती है । 


25 . 


क्या कोई व्यक्तिगत व्यय नगरपालिका के लेखा में भारित किया गया है और यदि ऐसा हो तो 
उसका ब्योरा? 


26 . 


क्या स्थानीय शहरी निकाय के सभी बैंक लेखाओं के बैंक समाधान विवरण समुचित रूप से तैयार 
किये जाते हैं तथा तद्नुरूप नियमित अंतराल पर संशोधन प्रविष्टियां पारित करने जैसी उपचारी 
कदम उठाये गये हैं ? 


27 . 


क्या विहित अवधि अंत तथा समाधान पद्धतियांनियमानुसार अनुपालित की गयी है ? 


28 . 


क्या नगरपालिका द्वारा किये गये सभी व्यय मूल या बाद में स्वीकृत आय – व्ययक के अधीन 
समुचित प्रावधान द्वारा प्राधिकृत है ? तथा इन सभी मामलों में ये विधिसम्मत् है ? 


क्या सभी राजस्व का समुचित निर्धारण , लेखांकण, संग्रहण किया गया है तथा सामयिक आधार 
पर वसूली की कार्रवाई हुयी है ? 
क्या नगरपालिका के सभी बकाये एवं वसूली की रकम विहित कालावधि में लेखा में शामिल कर 
ली गयी है तथा सभी मामले विधिसम्मत् हैं ? 


क्या सभी कार्यों पर व्यय भारित करने संबंधी विपत्र तथा अन्य व्यय के समर्थन में समुचित 
प्रमाण - पत्र दिये गये हैं और स्वीकृत य जना एवं प्राक्कलन में सक्षम प्राधिकार की स्वीकृति के 
बिना कोई विचलन नहीं हुआ है ? 


क्या विशेष अनुदानों के रूप में प्राप्त राशियों का उपयोग उन्हीं उद्देश्यों के लिए किया गया है 
जोअनुदान स्वीकृति आदेश में उल्लिखित हैं ? 


ऐसा कोई बिन्दु जिसे सरकार, नगरपालिका और / या प्राधिकार जैसा संबंधित अधिनियम के 

अनुसार आवश्यक हो द्वारा जिसे अंकेक्षण के क्षेत्र में लाने का निदेश हो 
34 . ऐसा कोई बिन्दु जिसे नगरपालिका सम्मिलित करना चाहें ? 
विशेष लेखा परीक्षा 


28.16 संविद / वित्तीय विवरण लेखा परीक्षा तथा लेखा के आंतरिक अंकेक्षण के अलावे राज्य सरकार या 

नगरपालिका यदि उपयुक्त समझे, विशिष्ट मद अथवा मदावली जिनकी पूर्ण जांच अपेक्षित हो , से संबंद्ध 
विशेष लेखा परीक्षा के संचालन हेतु लेखा परीक्षक की नियुक्ति कर सकेगी । 


नगरपालिका लेखा समिति द्वारा अभिलेखों की परीक्षण 


28. 17 नगरपालिका प्रत्येक वर्ष पहली बैठक में अथवा इसके पश्चात् किसी बैठक में यथासंभव शीघ्र नगरपालिका 

लेखा समिति का गठन करेगी । इस समिति में पार्षदों द्वारा अपने बीच से चुने गये वैसे पार्षद जो स्थायी 
सशक्त समिति के सदस्य नहीं हो तथा व्यक्ति जिन्हें वित्तीय मामले का ज्ञान एवं अनुभव प्राप्त हो तथा 
जिनके नाम नगरपालिका द्वारा निर्दिष्ट हों , सम्मिलित किये जायेंगे । 
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28. 18 नगरपालिका लेखा समिति के कर्तव्य 


क . 


नगरपालिका द्वारा अपने व्यय के लिए प्रदत्त धनराशि के विनियोजन को दर्शाते हुए नगरपालिका 
के लेखा की जांच करना तथा नगरपालिका के वार्षिक वित्तीय लेखा का परीक्षण करना । 


ख . 


धारा - 90 के अधीन नियुक्त लेखा परीक्षक द्वारा प्रस्तुत नगरपालिका के लेखा प्रतिवेदन का 
परीक्षण एवं जांच करना और स्वयं को संतुष्ट करना कि लेखा में निर्दिष्ट धनराशि जो संवितरित 
की गयी थी तथा जिसे जिन कार्यों अथवा प्रयोजनों के लिए उपलब्ध कराया गया था उनके 
अनुरूप उनका व्यय उस व्यय के नियंत्रण पदाधिकारी की अनुमति प्राप्त कर किया गया था । 


ग . 


समय - समय पर ऐसे परीक्षण एवं जांच तथा प्रत्येक वर्ष नगरपालिका को अपना प्रतिवेदन समर्पित 
करना । 


ऐसे मामले में जब राज्य सरकार अथवा नगरपालिका द्वारा किसी प्राप्ति रसीद या व्यय के विशेष 
अंकेक्षण की अपेक्षा की गयी हो , धारा - 96 के अधीन लेखा परीक्षक के प्रतिवेदन पर विचार करना 
अथवा नगरपालिका के भंडार और संचय की लेखा का परीक्षण करना अथवा नगरपालिका की 
संपदा जिनमें भू - संपदा एवं भवन सम्मिलित है , की तालिका की जांच करना 


च . 


अन्य विहित कार्यों का निष्पादन करना 
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अध्याय - 29 


29 . 


आरंभिक तुलन – पत्र तैयार करने के लिए मार्गनिर्देश 


इस अध्याय का उद्देश्य है 


नगरपालिका की नगद आधारित एकल प्रविष्टि लेखांकण प्रणाली जिस वर्ष प्रोदभूत आधारित दोहरी प्रविष्टि 
लेखांकण प्रणाली में परिवर्तित हुयी हो , उस वर्ष के पहली अप्रैल का आरंभिक तुलन – पत्र तैयार करने से 
संबंधित मार्ग निर्देश प्रदान करना । 


इस अध्याय के अंत में आप समर्थ होंगे 
विभिन्न परिसम्पत्तियों एवं देयताओं के लिए विस्तृत विवरण तैयार करने तथा आरंभिक तुलन – पत्र में 
सम्मिलित करने के लिए तैयार की जाने वाली लेखा प्रविष्टियों, विभिन्न परिसम्पत्तियों एवं देयताओं के लिए 
विस्तृत विवरण तैयार करने तथा जिस वित्तीय वर्ष में प्रोदभूत आधारित दोहरी लेखांकण प्रणाली अंगीकृत 
की गयी हो , उस वर्ष के लेखा के साथ आरंभिक तुलन - पत्र में सम्मिलित की जाने वाली लेखा प्रविष्टियों को 
तैयार करने की जानकारी प्राप्त कर सकेंगी । 


29.1 
29.1 


प्रस्तावना 
इस अध्याय में निम्नलिखित आस्तियों एवं दायित्वों से संबंधित सूचना संग्रहण हेतु मार्ग निर्देश तथा 
प्रपत्र अंतर्विष्ट है । इनसे शहरी स्थायी निकाय के आरंभिक तुलन - पत्र को तैयार करने में सुविधा 
होगी । 


परिभाषायें 


29. 2 


स्थायी परिसम्पत्तियां : - इनमें वे आस्तियां शामिल हैं जिनका उपयोग स्थानीय शहरी 
निकाय विस्तारित अवधि तक करेगा । इसमें अचल संपत्तियां जैसे भूमि, भवन , पुल आदि तथा चल संपत्ति 
जैसे वाहन , संयंत्र एंव मशीनरी , उपस्कर तथा फिक्सर आदि सम्मिलित है । 


ख . 


अचल संपत्तियां 


इनमें वे संपत्तियां शामिल है जिनकी स्थिति बदली नहीं 
जा सकती । 


चल संपत्तियां 


वे संपत्तियां हैं जिनकी स्थिति परिवर्तनशील है । 


चालू परिसम्पत्तियां 


इनमें अल्प अवधि सामान्यतः एक वर्ष से कम अवधि वाले 
मदो को रखा जाता है । इन मदों का सामान्यतः या तो 
एक वर्ष से कम अवधि में उपयोग कर लिया जाता है या 
इन्हें नगदी या नगदीतुल्य में बदल दिया जाता है । 
उदाहरणार्थ संपत्ति कर से प्राप्य, जल प्रभार से प्राप्य , 
दवाइयों की सम्पदा, खपतवाली सामग्रियां आदि । 


च. 


निवेश 


नगदी के बचत के निवेश से बनी वित्तीय 
परिसम्पत्तियां । 


छ. 


चालू देयतायें 


शहरी स्थानीय निकाय के विरुद्ध बाह्य पक्षों के दावों 
जो किसी बकाया या भुगतेय से संबंधित हो , 
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ज . 


रिजर्वनिधि 


शहरी स्थानीय निकाय के अलग रखी गयी या 
कर्णांकित निधि जो विशेष दायित्व एवं प्रतिबद्धता को 
पूरा करने के लिए हो । उदाहरणार्थ पेंशन निधि उस 
राशि का प्रतिनिधित्व करती है जो भविष्य में पेंशन की 
देयता की पूर्ति के लिए अलग रख दी गयी है । 


29. 3 


परिसम्पत्तियां एवं दायित्व जिनके लिए प्रपत्र एवं मार्ग निर्देश दिये गये हैं का विवरण निम्नलिखित है : 


स्थायी परिसम्पत्तियां 


अचल संपत्ति 


। 


भूमि (प्रपत्र - 1 ) 
भवन ( प्रपत्र - 2 ) 
सड़क , मार्ग, गलियां तथा पैदलगामी पथ (प्रपत्र - 3 ) 
पुल , पुलिया, उपरिपारपथ, भूमिगत पार पथ एवं काजवे (प्रपत्र -4 ) 
नाला जिनमें भू -गर्भीय नाला शामिल हो ,(प्रपत्र -5 ) 
जल संकर्म वितरण (प्रपत्र - 6 ) 
सार्वजनिक प्रदीपन प्रणाली (प्रपत्र - 7 ) 
जलाशय एवं तालाब (प्रपत्र - 8 ) 
पूंजीगत जारी कार्य (प्रपत्र - 9 ) 


। 


। 


। 


। 


चल संपत्ति 


। 


संयंत्र तथा मशीनरी जिनमें जल संकर्म तथा नाला की मशीनरी सम्मिलित है (प्रपत्र - 10 ) 


। 


। 


वाहन (प्रपत्र - 11 ) 


। 


उपस्कर एवं फिक्सर (प्रपत्र - 12 ) 


। 


कार्यालय उपकरण ( प्रपत्र - 13 ) 


अन्य उपकरण - (प्रपत्र - 14 ) 


। 


। 


पशुधन (प्रपत्र - 15 ) 


निवेश (प्रपत्र - 16 ) 
चालू परिसंपत्तियां 

रोकड़ शेष ( प्रपत्र - 17) 
बैंक शेष (प्रपत्र - 18) 
संवेदकों / आपूर्तिकर्ताओं को प्रदत्त अग्रिम का ब्योरा ( प्रपत्र - 19 ) 
कर्मचारियों को दिये गये ऋण एवं अग्रिम का ब्योरा ( प्रपत्र - 20 ) 
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प्राप्य जिनमें कर , जल प्रभार ,किराया आदि शामिल है ( प्रपत्र - 21 ) 


प्राप्य अनुदान (प्रपत्र - 22 ) 


विभागवार संपदा ( प्रपत्र - 23 ) 


। 


समेकित संपदा (प्रपत्र - 23 ए) 
किये गये जमा का विवरण - (प्रपत्र - 24 ) 


। 


। 


भुगतेय ऋण (प्रपत्र - 25 ) 


। 


अव्यवहृत अनुदान (प्रपत्र 26 ) 


रिजर्व निधियां - ( प्रपत्र - 27 ) 


। 


। 


चालू देयतायें 


। 


। 


प्राप्त जमा का विवरण ( प्रपत्र - 28 ) 

विपत्र एवं अन्य भुगतेय का ब्योरा ( प्रपत्र - 29 ) 
सामान्य मार्ग निदेश 
29. 4 इस खंड में परिसम्पत्तियों एवं दायित्वों के प्रपत्र तैयार करने अनुपालित किये जाने वाले सामान्य 

मार्ग निर्देशों का विवरण है । किसी परिसम्पत्ति या देयता के लिए (यदि आवश्यक हो ) तो अलग से 
मार्ग दर्शन संबंधित प्रपत्र पर दिया जा सकता है । 


29.5 


जहां तक संभव हो विभागवार ब्योरे इकट्ठेकिये जाने चाहिए और तब उनका समेकन किया जाना चाहिए 
ताकि शहरी स्थानीय निकाय की पूरी तस्वीर प्रस्तुत की जा सके । उदाहरण के लिए प्रपत्र - 12 – उपस्कर 
एवं फिक्सर, प्रपत्र - 13 - कार्यालय उपकरण, प्रपत्र - 14 - अन्य उपकरण, प्रपत्र - 15 पशुधन एवं अन्य प्रपत्र 
प्रत्येक औषधालय, अस्पताल, प्रसूति गृह, पशुओं के तालब तथा स्वास्थ्य विभाग के अधीन विभिन्न स्थितियों 
में उपलब्ध परिसम्पत्तियों से संबंधित सूचनायें एकत्रित की जायेगी तथा तब उन्हें विभागीय स्तर पर 
समेकित किया जायेगा । 


29. 6 


शहरी स्थानीय निकाय अलग - अलग दल गठित कर सकती है । यह दल एक निश्चित समय - सीमा में 
प्रावधानित प्रपत्रों में सूचनायें उपलब्ध कराने हेतु उत्तरदायी होंगी । मुख्य अभियंता, लेखा विभाग के प्रधान , 
अंकेक्षण विभाग के प्रधानों की संचालन समिति प्रत्येक श्रेणी की परिसम्पत्तियों के लिए सूचना संग्रहित करने 
के कार्य में समन्वय करने का दायित्व वहन करेगी । परिसंपत्तियों जिनके लिए अलग - अलग दल गठित 
किये जा सकते हैं के उदाहरण की एक सूची निम्नलिखित है : 


भूमि 


भवन - इस दल में एक असैनिक अभियंता या अधिमानतः एक संरचना अभियंता शामिल हरना 
चाहिए । 


पथ, मार्ग एवं गलियां - इस दल में एक असैनिक अभियंता शामिल रहना चाहिए । 


पुल पुलिया, उपरि पारपथ भूमिगत पार पथ तथा कॉजवे - इस दल में असैनिक अभियंता एवं 
अधिमानतः संरचना अभियंता शामिल रहना चाहिए । 
उपस्कर एवं फिक्सर आदि 
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29 . 7 


संचालन समिति के सर्वांगीण पर्यवेक्षण में अन्य श्रेणियों के स्थायी परिसम्पत्तियों से संबंधित सूचना 
एकत्रित करने के लिए अलग - अलग दल बनाये जा सकते हैं । एकत्रित सूचना पर संबंधित समिति 
अपना हस्ताक्षर करेंगे । इसे संचालन समिति के सदस्य अभिप्रमाणित करेंगे । 


29. 8 


यह सुझाव दिया जा सकता है कि एक औपबंधिक तुलन – पत्र वित्तीय वर्ष के 31 दिसम्बर तक तैयार किया 
जाय ताकि अगले वित्तीय वर्ष के 1 अप्रैल से शीघ्र एवं दक्षतापूर्ण आरंभिक तुलन – पत्र तैयार करने में 
सहूलियत हो सके । 
स्थायी परिसम्पत्तियों के लिए पालन किये जाने वाले सामान्य मार्गदर्शन को अचल संपत्तियों के लिए 
सामान्य मार्ग निर्देश तथा चल संपत्तियों के लिए सामान्य मार्ग निर्देश के रूप में व्यवस्थित किया जा सकता 


29.9 


अचल परिसम्पत्तियों के लिए सामान्य मार्ग निर्देश 


29. 10 अचल स्थायी परिसम्पत्तियों के मामले में अनुपालन हेतु सामान्य मार्गनिर्देश निम्नलिखित है 


अचल परिसम्पत्तियों का भौतिक सत्यापन किया जाय । 


भौतिक सत्यापन के दौरान एकत्रित सूचनाओं का दोतरफा सत्यापन इन परिसम्पत्तियों के लिए 
संधारित उपलब्ध अभिलेखों के साथ किया जाय । 


केवल ऐसी परिसम्पत्तियां जिनका स्वामित्व शहरी स्थानीय निकाय में विहित है , को ही शहरी 
स्थानीय निकाय की सूची तैयार करते समय विचार में लिया जाय । 


संपत्तियों का ब्योरा - वे पूर्ण स्वामित्व की हैं या पट्टे पर - यह सूचना परिसम्पत्तियों 
के लिए अलग - अलग दी जायेगी । 


अर्जन / निर्माण लागत 


अर्जन / निर्माण लागत में संबंधित परिसम्पत्ति के अर्जन / निर्माण लागत के साथ अर्जन / 
निर्माण के अनुसंगी व्यय जैसे निबंधन शुल्क , स्टाम्प ड्यूटी , परामर्शी शुल्क वैधिक प्रभार सहित 
आदि सम्मिलित रहना चाहिए । 


ख . यदि अर्जन / निर्माण की लागत निर्धारित करने लायक नहीं हो तो अर्जन / निर्माण की 
अनुमानित लागत का प्रावधान किया जाना चाहिए । 


अनुदान से यदि किसी परिसम्पत्ति का वित्त पोषण हुआ हो तो परिसम्पत्ति का अर्जन मूल्य 
परिसम्पत्ति के कय के लिए अनुदान से व्यवहृत शुद्ध राशि होगी । 


यदि परिसम्पत्ति का अर्जन / श्रृजन निःशुल्क हुआ हो तो इसे 1 रु0 के नाम मात्र लागत पर लेखांकित किया 
जायेगा । 


सुधार की लागत : - परिसम्पत्तियों की सुधार के लिए किया गया व्यय जिससे परिसम्पत्ति का जीवन बढ़ 
जाता है या उसकी उपयोगिता बढ़ जाती है, को सुधार लागत कहा जायेगा । सामान्य तथा दैनिक प्रवृत्ति के 
व्यय जो परिसम्पत्तियों के मरम्मति एवं संपोषण के लिए किया जाता है, को सुधार की लागत में सम्मिलित 
नहीं किया जायेगा । 


अर्जन की तिथि : - अर्जन की तिथि वह तिथि है जब सम्पत्ति वैधिक तरीके से शहरी स्थायी निकाय में निहित 
हुयी हो , पूर्णतः निर्मित असैनिक संपत्ति के मामले में संरचना के निर्माण की अनुमानित तिथि दी जानी 
चाहिए । साथ ही संरचना के शहरी स्थानीय निकाय द्वारा अर्जन की तिथि भी अंकित की जानी चाहिए । 
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अर्जन का ढंग : - यह अंकित किया जाय कि स्थायी परिसम्पत्ति का कय / निर्माण / अंतरण हुआ है 
या दान के रूप में शहरी स्थानीय निकाय को मिला है या किसी अधिनियम के अधीन कुर्क हुयी है । 


किससे अर्जित हुयी है ? व्यक्ति / संस्थान जिससे परिसम्पत्ति अर्जित हुयी है , का नाम अंकित 
किया जाय । 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों का प्रसंग : - यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि शहरी 
स्थानीय निकाय के पास डीड , संविदा, विपत्र आदि अभिलेख उपलब्ध है । उपलब्ध कराये गये प्रपत्र 

में इनका संदर्भ दिया जाना है । यदि मूल अभिलेख उपलब्ध नहीं हो तो एक द्वितीयक सेट बनाया 
जाना चाहिए । 


अभियुक्ति कॉलम में निम्न सूचनायें दी जानी चाहिए 
परिसंपत्ति के अर्जन / निर्माण हेतु वित्त का श्रोत 
परिसम्पत्ति के अंतरण पर कोई रोक / प्रसंविदा है या नहीं 


। 


। 


। 


। 


स्थायी परिसम्पत्ति से संबंधित कोई लंबित वाद 
स्थायी परिसम्पत्ति का अनधिकृत उपयोग या अतिक्रमण 
शहरी स्थानीय निकाय द्वारा धारित परिसम्पत्तियों के किताबी मूल्य तय करने के लिए लेखा विभाग 
समुचित मूल्य ह्रास प्रावधानित करेगा । अध्याय - 16 स्थायी परिसम्पत्तियों में बताये गये सिद्धांतों के 
अध्यधीन अर्जन / अधिष्ठापन की तिथि से आरंभिक तुलन - पत्र की तिथि तक विहित दर से मूल्य हास 
प्रावधानित कर परिगणित किया जाना चाहिए । 


29. 11 चल परिसम्पत्तियों के लिए अनुपालित होने वाले सामान्य दिशा निर्देश 


चल परिसम्पत्तियों का भौतिक सत्यापन किया जाय । सभी श्रेणियों के संयंत्र एवं मशीनरी , वाहन , फर्नीचर, 
फिक्सर एवं उपकरण कार्यालय उपकरण सहित के लिए एक परिसम्पत्ति संदर्भ संख्या आवंटित की जाय । 


भौतिक सत्यापन के दौरान एकत्रित सूचनाओं का दो तरफा सत्यापन इन परिसम्पत्तियों के लिए 
संधारित उपलब्ध अभिलेखों से किया जाय । ( यदि हो ) 


अर्जन / निर्माण लागत निर्धारण का तरीका वही होगा जैसा अनुच्छेद - 29. 11 च में वर्णित है । 


सुधार की लागत : - वाहनों के सुधार हेतु किया गया कोई व्यय जैसे बसों, शव वाहन, एम्बुलेंस, फायर 
बिग्रेड आदि का ढांचा बनाना । इनकी सुधार लागत के रूप में विचार किया जा सकता है । 


अर्जन की तिथि : - तिथि जिस दिन संपत्ति शहरी स्थानीय निकाय में विहित हो गयी हो । 


अर्जन का ढंग : - वही होगा जिसकी चर्चा अनुच्छेद 29. 22 ( ज ) में हुयी है । 


किससे प्राप्त किया: - कंडिका 29.11 झ में यथा वर्णित । 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों का प्रसंग : - यह सुनिश्चित किया जाना चाहिए कि शहरी 
स्थानीय निकाय के पास डीड, संविदा, विपत्र आदि अभिलेख उपलब्ध है । उपलब्ध कराये गये प्रपत्र में इनका 
संदर्भ दिया जाना है । यदि मूल अभिलेख उपलब्ध नहीं हो तो एक द्वितीयक सेट बनाया 
जाना चाहिए । 


ट . 


अभियुक्ति कॉलम में निम्न बातें अंकित होनी चाहिए 
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परिसम्पत्ति के अर्जन / निर्माण हेतु वित्त का श्रोत 
परिसम्पत्ति के अंतरण पर कोई रोक / प्रसंविदा है या नहीं 
स्थायी परिसम्पत्ति से संबंधित कोई लंबित वाद 


- 


स्थायी परिसम्पत्तियों का अनधिकृत उपयोग या अतिक्रमण 


291 


स्थायी परिसम्पत्तियों के मूल्यांकण का विस्तृत मार्ग निर्देश मोडल राष्टीय नगरपालिका परिसम्पत्ति 
मूल्यांकण विधि हस्तक में दिया गया है जिससे आरंभिक तुलन प्रत्र तैयार करते समय नगरपालिका की 
परिसम्पत्तियों की मूल्यांकित राशि अभिलेख पर लाने में सुविधा हो सके । 


चालू परिसम्पत्तियों के मूल्य निर्धारण हेतु मार्गनिर्देश 
29.13 निवेश , प्राप्य, अन्य चालू परिसम्पत्तियां, ऋण एवं अग्रिम , भुगतेय / ऋण, अव्यवहृत अनुदान , रिजर्व 

निधियां तथा चालू देयतायें से संबंधित आवश्यक सूचनायें विहित प्रपत्र में भरी जायेगी । ये सूचनायें सम्प्रति 
संधारित पंजियों से भरी जायेगी । जहां तक संभव हो विभागवार ब्योरे एकत्रित किये जायेंगे तथा तदोपरांत 
उन्हें शहरी स्थानीय निकाय के सर्वांगीण स्थिति बताने के लिए समेकित किया जायेगा । 


29.14 


शहरी स्थानीय निकाय प्राप्य आय, भुगतेय व्यय, चालू परिसम्पत्तियों के लिए प्रावधान, ऋण एवं अग्रिम हेतु 
लेखांकण के सिद्धांतों के अनुरूप प्रावधान करेंगे । इनका वर्णन प्रत्येक से संबंधित अध्यायों में पहले ही किया 
जा चुका है । ये प्रावधान आरंभिक तुलन पत्र में निम्नवत् दिखाये जायेंगे । 


सभी प्राप्य आय चालू परिसम्पत्तियों के रूप में अग्रणीत किये जायेंगे । 
सभी भुगतेय व्यय चालू देयताओं के रूप में अग्रणीत किये जायेंगे । 


• 


पुराने प्राप्य के लिए प्रावधान लेखांकण के सिद्धांतों के अनुरूप होगा तथा इस हद तक परिसम्पत्तियां कम 
कर दी जायेंगी । 


नगरपालिका निधि 


29.15 एक बार जब सभी परिसम्पत्तियों एवं देयताओं का मूल्य प्राप्त हो जायेगा तो शहरी स्थानीय निकाय शुद्ध 

मूल्य या संतुलन आंकड़ा को नगरपालिका निधियां शीर्ष के अधीन दर्ज करेंगी । 


29 .16 संक्रमणकालीन मामले 


शहरी स्थानीय निकायों के सामने कुछ संक्रमणकालीन मामले जिनका उदाहरण नीचे दिया हुआ है, आ 
सकते हैं जब वे लेखांकण के मैनुअल प्रणाली से कम्प्यूटरीकृत डाटा परिवेश में सूचनाओं को 
बदल रहे होते हैं : 


परम्परागत आंकड़ा की उपलब्धता 


कर्मियों की जानकारी तथा समझने की क्षमता । 


29. 17 


सरकार एवं शहरी स्थानीय निकाय मिलकर एक विस्तृत कार्यान्वयन योजना विकसित करेंगे ताकि नयी 
प्रणाली में सुगमता से अंतरण हो सके । कार्यान्वयन योजना में निरंतरता की शिकायत का उपाय भी 
सन्निहित रहना चाहिए । 


आरंभ शेष को शामिल करने के लिए निम्नलिखित प्रविष्टि पारित की जायेगी 
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कोड 


विवरण 


डेविट 


। 


क्रेडिट । 


2 


3 


डेविट 


डेविट 
डेविट 
डेविट 
डेविट 
डेविट 

डेविट 
| डेविट 

डेविट 


410000000 स्थायी परिसंपत्तियां ( परिसंपत्ति का नाम जैसे भवन अंकित करें ) 
412000000 पूंजीगत जारी कार्य 
420000000 निवेश ( संबंधित निधि का नाम भी लिखें ) 
460400000 आपूर्तिकर्ताओं और संवेदकों को अग्रिम 
460000000 ऋण, अग्रिम एवं जमा 
430000000 उपलब्ध भंडार 
431000000 

खुदरा देनेदार (प्राप्य ) 
440000000 पूर्वदत्त व्यय 
450000000 रोकड़ एवं बैंक शेष 
310100000 नगरपालिका निधि ( सामान्य निधि / विद्युत निधि ) 
311000000 

कोंकित निधियां 
312000000 रिजर्व 
330000000 प्रतिभूति ऋण 
331000000 

असुरक्षित ऋण 
340000000 प्राप्त जमा 
411000000 

संचित मूल्यह्रास 
432000000 

देनदारों के विरुद्ध संचित प्रावधान 
461000000 ऋण / अग्रिम एवं जमा के विरुद्ध प्रावधान 
360100000 व्यय हेतु प्रावधान 
350000000 अन्य देयतायें 
श्रोत अभिलेख 
अद्यतन किये गये अभिलेख - जरनल बही, खाता 


क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 
क्रेडिट 


नोट : - ऊपर में सूचीबद्ध मुख्य लेखा शीर्ष के अधीन व्यक्तिगत लेखा को भी डेविट / क्रेडिटकिया 

जायेगा । आरंभिक तुलन – पत्र में लेखांकण शेषों को शामिल करने के लिए जरनल भाउचर तैयार 
किया जायेगा । 


29. 18 


आरंभिक तुलन - पत्र का संशोधन 


ऐसी संभावना हो सकती है कि आरंभिक तुलन - पत्र का प्रारूप तैयार होने , या फिर आरंभिक तुलन - पत्र के 
बाद पहला तुलन – पत्र तैयार करने के बाद कतिपय परिसम्पत्तियों, देयताओं पहचान में आ जायें । ऐसे मामले 
में पहचानी गयी परिसम्पत्ति या देयता की मूल्य राशि सीधे आरंभिक तुलन - पत्र ( जहां आरंभिक तुलन - पत्र 
के बाद पहला तुलन - पत्र नहीं बना हो ) में शामिल की जायेगी । यह कार्रवाई " आरंभिक तुलन - पत्र में 
समायोजन नामक खाता खोलकर उसके माध्यम से संबंधित अवधि के तुलन - पत्र में की जा सकती है । 
परिसंपत्ति / देयता का मूल्य आय एवं व्यय लेखा होकर नहीं जायेगा । नये - नये पहचान में आयी 
परिसम्पत्तियों और देयताओं को शामिल करने के लिए पारित होने वाले लेखांकण प्रविष्टियों के उदाहरण की 
सूची निम्नवत् है : 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


4 


410100000 


भूमि 


डेविट 


310100000 


टू, नगरपालिका निधि 


क्रेडिट 


अद्यतन किये गये अभिलेख 


जरनल बही, खाता । 
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( ख ) 


भवनों ( जैसे कला दीर्घा भवन , प्रेक्षा गृह भवन आदि) को शामिल करना 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


2 


410200000 


भवन 


डेविट 


310100000 


टू , नगरपालिका निधि 


क्रेडिट 


अद्यतन किये गये अभिलेख 


जरनल बही, खाता 


( ग ) 


सड़क की मरम्मति संबंधी संवेदक के विपत्र को शामिल करना 


कोड 


विवरण 


डेविट 


क्रेडिट 


310100000 


डेविट 


नगरपालिका निधि 
टू, संवेदक नियंत्रण लेखा 


350100300 


क्रेडिट 


अद्यतन किये गये अभिलेख 

जरनल बही, खाता 
29 .19 तुलन - पत्र में समायोजन नामक लेखा तुलन – पत्र तैयार करते समय नगरपालिका निधि में बढ़ोत्तरी 

दिखायेगा । 


29.20 


नयी पहचान वाली परिसंपत्तियों एवं दायित्व के मूल्य को सम्मिलित करते समय यह सुनश्चित हो लेना 
चाहिए कि इन परिसंपत्तियों / दायित्वों का ब्योरा संबंधित पंजियों तथा स्थायी परिसंपत्ति पंजी आदि में 
दर्ज कर लिया गया है । 
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प्रपत्र-1 नगरपालिकाकानाम.. 

-............कोभूमि 


कुल 


स्वामित्व /पट्टा स्वामित्व (अंकित 


स्थिति 


क्रमांक 


भूमिका सर्वे संख्या 


क्षेत्रफल (एकड़/ |वर्गमीटर) 


भूमिका अर्जनकी 

।अर्जन तिथि 

मूल्य (50) 


क्याअर्जन केबादभूमि 

यदिहांतो मेंसुधारजैसे|सुधारकाब्योरा भराई,सतह बराबरकरना, आदिहुआहै (हाँ/नहीं)तारीख| 


भूमिका 

सम्प्रति अर्जनका|उपयोग ढंगकैसेहो 

रहाहै, 


किससे अर्जित हुआ 


उपलब्ध स्वामित्व 

|वर्तमान अभिलेखों बाजार काप्रसंग 


लागत 


अभियु क्त 


(50) 


|मूल्य 


करें) 


लागत 


लिखें 


(50) 


2 


| 


9 


| 


10 


11 (7+10) 


12 


13 


14 


15 


16 


17 
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नोट 1.शहरीस्थानीयनिकायकेमालिकानेकेसभीभूमिबशर्तेवहखालीहोयाउसपरकोईसंरचनाबनीहो,काब्योरायहअन्तर्विष्टिकियाजायेगा। 2.भूमिकेहरेकप्लाटकीपहचानअलग-अलगकीजायेगी। 3.कॉलम-2मेंअंकितकरेंकिभूमिऔद्योगिकीकृषियोग्य/आवासीयहै। 4.भूमिकेप्रत्येकप्लाटकारेखाचित्र/सीमाखींचकरइसप्रपत्रकेसाथअनुलग्नकियाजाय। 


प्रपत्र-2 
नगरपालिका 
का 
नाम 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 

.कोभवनोंकाविवरण 


............का 


मपण 


भवनकेआयाम 


क्र० 


भवनका विवरण 


|स्थिति 


जहांभवन अवस्थित है,उस भूमिका सर्वेसंख्या 


तल्लोंकीसंख्या 


कारपेटक्षेत्रफल कुलवर्गफीट 


भूमिकाक्षेत्रफलजिस परभवनअवस्थितहै (एकड़/वर्गमी0) 


यदिसंपत्तिअर्जित 

यदिसंपत्ति हैतोइसकेनिर्माण पूर्णहोनेअनुमानित 

शहरीस्थानीय|अर्जन/ 

निर्माणकी 

निकायद्वारा तिथितथाशहरी 

|निर्मित्तहैतो स्थानीयनिकाय 

लागत द्वाराइसकेअर्जन 

निर्माणकीतिथि|(50) 

अंकितकरें कीतिथि 


लंबाई 


चौड़ाई 


ऊंचाई 


3 


। 


10 


11 


12 


13 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


यदिहां तोसुधार 


का 


किससे 


कुल 


क्याअर्जन केबाद भूमिमें कोई सुधार 

जैसे पुनर्स्थापन, विस्तारया 

अन्य हुआ? (हां/ नहीं) 


भवनके 

लिए प्रावधानित मूल्यहास (यदिहो) अंकित करें 


मूल्यहास प्रावधान केबाद भवनका 

मूल्य हासित बहीमूल्य 


विवरण 


अर्जित 


अर्जनकाढंग 


भवनकासम्प्रति किसप्रकारउपयोग होरहाहै-लिखें 


उपलब्धस्वामित्व अभिलेखोंकासंदर्भ 

अंकितकरें 


वर्तमानबाजार 

मूल्य (50) 


अभियुक्ति 


लागत 


हुआ 


(50) 


तिथि 


लागत (50) 


19 


14 


15 


16 


17 (13+16) 


2 


18 


20 


24 


25 


(17-18) 


नोट:-भवनकोनगरपालिकाकार्यालय,आवासीयक्वार्टर,गोदाम,दुकान,अस्पताल,प्रेक्षागृह,विद्यालय,तरणताल,मंदिर,जलसंकर्मएवंजलनिकासप्रणालीकेलिएकारखानाशेड,पुस्तकालय,बुचड़खाना,बाजारआदि केरूपमेंकोटिबद्धकियाजानाचाहिए। 
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प्रपत्र-3 

नगरपालिकाकानाम दिनांक............कोसड़क,मार्ग,गलीतथापगडंडीकाविवरण 


सड़कमार्गयागलीकेआयाम 


क्र०सं० 


सड़क,अंकितकरेंसड़क,मार्ग 

भूमिकासर्वेसंख्या मार्गतथायागली,कच्चीहै, 

जिनपरसड़क,मार्गया गलीका|अलकतरासेबनीहैया| 

गलियांनिर्मितहैं 
नाम 

कंक्रीटहै 


क्षेत्रफलवर्गमीटर 

(56) 


|अर्जन/निर्माणकी 

तिथि 


निर्माण/अर्जनकी 

लागत (50) 


लंबाई 


चौड़ाई 


5 
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प्रावधानित 


यदिहांतोसुधारका 

ब्योरा 


क्या सड़क, मार्गया गलीका 

सुधार हुआहै (हां/ नहीं) 


क्र० 


कुल लागत (50) 


मूल्यहासप्रावधानके बादमूल्यहासितबही 


किससेअर्जित कियागया 


अर्जनकाढंग 


मूल्यह्यस 

कीराशि (यदिहो) (50) 


उपलब्धस्वामित्व अभिलेखोंकासंदर्भदें 


अभियुक्ति 


मूल्य 


तिथि 


लागत (50) 


15 


10 


11 


12 


13 (9+12) 


14 


16 


17 


18 


19 


(13-14) 


नोट 1.वार्डवार,क्षेत्रवारसड़कों,मार्गोंतथापगडंडियोंकीसूचीतैयारकरें। 2.सुधारकाअर्थसड़ककाएकप्रकारकेनिर्माणसेदूसरेप्रकारकानिर्माणहोनाहैजैसेअलकतरावालीसड़ककाकंक्रीटसड़क 

मेंपरिवर्तनयासड़ककाविस्तारआदि 3.सड़कों,मार्गोंयागलियोंसेसटेपगडंडियोंकाब्योरासंबंधितसड़क,मार्गयागलीकेविवरणकेठीकनीचेअंकितकियाजाय। 


प्रपत्र-4 


नगरपालिकाकानाम दिनांक.........कोपुल,पुलिया,ऊपरिपारपथ,भूमिगतपारपथ,काजवेकाविवरण 


संरचनाकेआयाम 


क्र० 


पुल, पुलिया, उपरी पारपथ, काजवे, भूमिगत पारपथका 
विवरण 


स्थिति 


भूमिजहां संरचना अवस्थित हैकासर्वे 
संख्या 


यदिसंपत्तिअर्जितहै 

तोइसकेनिर्माणपूर्ण 
भूमिजिसपर। संरचनाबनीहैका 

होनेकीअनुमानिततिथि क्षेत्रफल 

केसाथशहरीस्थानीय 

निकायद्वाराइसकेअर्जन (एकड़/वर्गमी.)| 

कीतिथिअंकितकी 

जाय। 


यदिसंपत्तिशहरीस्थानीय निकायद्वारानिर्मितहैतो इसकेनिर्माणकीतिथि 

अंकितकरें 


निर्माण/अर्जनकीलागत 

(50) 


लंबाई 


चौड़ाई 


। 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 
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यदिहां,तोसुधारका 

ब्योरादें 


क्याअर्जन 

केबाद संरचनामें 

कोई सुधार 

जैसे 
विस्तारया अन्यकिया 

गया? 
(हां/नहीं) 


संरचना 

पर प्रावधानित मूल्यहास (यदिहो) अंकितकरें 


कुल लागत 


क्र० 


मूल्यहासप्रावधान केउपरांतसंरचना __कामूल्यहासित|किससेअर्जितकियागया 

बहीमूल्य (50) 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों काप्रसंग 


अर्जनकाढंग 


अभियुक्ति 


दे 


(50) 


लागत 


तिथि 


(50) 


14 


11 


12 


13 


16 (14-15) 


17 


18 


20 


(10+13) 


नोट:-संरचनाकेसाथयदिवाणिज्यिकपरिसरहोतोइन्हेंभवनोंकीअनुसूचीमेंअन्तर्विष्टकियाजायेगा। 
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प्रपत्र-5 

नगरपालिकाकानाम दिनांक............कोनाला(भू-गर्भीयनालासहित)काब्योरा 


संरचनाकाआयाम 


नालाका विवरण यहखुला 

हैया भू-गर्भीय बतायें 


सड़क/ मार्गका नामजहां नाला अवस्थित 


क्र0 


भूमिजहां नाला अवस्थित है,का सर्वेसंख्या 


लंबाई 


चौड़ाई 


ऊंचाई 


भूमिजहांनालाबनाहै, काक्षेत्रफल 

यदिसंपत्तिअर्जितहैतोइसकेनिर्माण (एकड़/वर्गमी.)।कीअनुमानिततिथितथाशहरीस्थानी 

निकायद्वाराअर्जनकीतिथिअंकितकरें 


यदिसंपत्तिशहरीस्थानीयनिकायद्वारा निर्मितहैतोइसकेनिर्माणकीतिथि 

अंकितकरें 


4 


5 


7 


8 


10 


क्याअर्जन 

केबाद संरचनामें 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


___कोई 


यदिहांतोसुधारका ब्योराअंकितकरें 


निर्माण/ अर्जनकी लागत 


कुल लागत 


क्र० 


संरचनापर प्रावधानितमूल्य हासकीराशि अंकितकरें 


मूल्यहासप्रावधानके ऊपरमूल्यहासितबही 

मूल्य (50) 


उपलब्धस्वामित्व अभिलेखोंकासंदर्भ 


अर्जनका। 

ढंग 


किससेअर्जितकियागया। 


सुधार 

जैसे विस्तारया अन्यहुआ 


अभियुक्ति 


(50) 


(हां/नहीं) 


दिनांक 


लागत (रु०) 


12 


13 


14 


15 (11+14) 


16 


17 (15-16) 


| 


18 


19 


20 


21 


नोट" 1.नालाकाब्योरावार्डवारसंग्रहितकियाजाय। 2.कॉलम-2मेंयहअंकितकियाजायकिनालाखुलाहैयाभू–गर्भीय।साथहीबतायेंयहवर्षाजलकानिकासयावाहितमलनालायाअन्यउद्देश्यके 

लिएउपयोगमेंलगयाजाताहै। 


प्रपत्र-6 

नगरपालिकाकानाम दिनांक.........काजलसंकर्मवितरणकाब्योरा 


संरचनाकेआयाम 


सड़क/मार्ग__भूमिकासर्वे कानामजहां|संख्याजहां वितरण 

वितरण परिसम्पत्तियांपरिसम्पत्तियां अवस्थितहै अवस्थितहै 


वितरणप्रणालीकी परिसम्पत्तिवाले। भूमिकाक्षेत्रफल। (एकड़/वर्गमी. 


जलवितरण प्रणालीकी परिसम्पत्तियों काविवरण 


क्र० 


यदिसंपत्तिकाअर्जन 

हुआहोतोइसके निर्माणपूर्णहोनेकी अनुमानिततिथितथा शहरीस्थानीयनिकाय द्वाराअर्जनकीतिथि 


निर्माण/अर्जनकीलागत 


यदिशहरीस्थानीयनिकाय द्वारासंपत्तिनिर्मितकी गयीहैतोइसकेनिर्माण 

कीतिथि 


(रु०) 


लंबाई 


व्यास 


1 


2 


3 


4 


5 


6 


10 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


यदिहां,तोसुधारकाब्योरादें 


क्याअर्जनके बादसंरचना 
मेंकोईसुधार जैसेविस्तार याअन्यकिया 

गया? (हां/नहीं) 


क्र० 


कुल लागत 


सरचना 

परमूल्यहासप्रावधान प्रावधानित|केउपरांतसंरचना मूल्यहास__कामूल्यहासित (यदिहो)बहीमूल्य अंकितकरें(50) (50) 


किससेअर्जितकियागया 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों काप्रसंग 


अर्जनकाढंग 


अभियुक्ति 


तिथि 


| 


लागत(रु०) 


12 


13 


14 (10+13) 


15 


16 (14-15) 


18 


19 


20 


नोट: 1.कॉलम-2मेंवार्डवारजलवितरणपरिसम्पत्तियोंकीसूचीदें। 2.यहांपाईप,जलसंचयनटंकियोंतथावितरणपाइपोंकाब्योराअंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र-7 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक............कोसार्वजनिकप्रदीपनव्यवस्थाकाविवरण 


कुल 


क्र०। 


केबुलके जहांव्यवस्था।बत्तीके|बत्तीकेखंभों।व्यवहत अवस्थितहै,खंभों 

अर्जनएवं |केअर्जनएवं।केबुलकी| 

बिछानेकी वहांकेसड़ककीखड़ाकरनेकीलंबाई कासर्वेनम्बर 

लागत संख्या 

(मीटरमें) लागत 

(50) 


सड़क/ स्थितिका 

नाम 


प्रावधानित मूल्यहास कीराशि अंकितकरें (यदिहो) 


मूल्यहास प्रावधानके उपरांतमूल्य हासितबहीमूल्य 


अर्जन/अधिष्|किससेअर्जित|अर्जनका ठापनकावर्ष|कियागया 

ढग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों कासंदर्भ 


अभियुक्ति 


लागत 


10 (8-9) 


12 


13 


14 


15 


(5+7 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट:-वार्डवारब्योराअंकितकियाजाय। 


प्रपत्र-8 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोजलाशयोंएवंतालाबोंकाविवरण 


यदिहांतोसुधारकाब्योरा 


भूमिका 

सर्वे। झील/तालाब संख्याकाक्षेत्रफल जहांयह(एकड़/वर्ग अवस्थितमी.) 


जलाशयतथा तालाबका विवरण 


क्र0 


स्थिति 


अर्जनकेबाद निर्माण/अर्जन/झील/तालाब अर्जनकी।निर्माणकी|मेंकोईसुधार तिथि लागतकियागया 

(हां/नहीं) 


किससेअर्जित।अर्जनका कुललागत| कियागया 

ढंग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों कासंदर्भ 


अभियुक्ति 


तारीख 


लागत (50) 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


नोट: कॉलम-2मेंजलाशयोंएवंतालाबोंकेअन्यविवरणोंकेअलावेयहअंकितकियाजायकिजलाशय/तालाबकाउपयोगसुवाह्ययावाणिज्यिकगतिविधिकेलिएकियाजाताहैया नहीं। 


599 


600 


प्रपत्र-9 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोपूंजीगतजारीकार्यकाविवरण 


क्र० 


परियोजनाकानाम 


कार्यादेशसंख्यातथास्वीकृति 

|परियोजनाकीस्थिति कावर्ष 


परियोजनाकी प्राक्कलितलागत 

(50) 


परियोजनापर अद्यतनव्यय 

(रु०) 


परियोजनाकेवित्त पोषणसेसंबंधित वित्तीयश्रोतका नामअंकितकरें 


परियोजनाके पूर्णहोनेकी|अभियुक्ति अनुमानिततिथि 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


प्रपत्र-10 

नगरपालिकाकानाम दिनांक.........कोसंयंत्रएवंमशीनरीकाविवरण 


किससे 


क्र० 


संयंत्रएवं मशीनरीका 

|क्षमता|स्थिति विवरणमेक 

केसाथ 


पालीकीसंख्या जिसमेंउपयोग 

होताहै 


अर्जनकी तिथि 


अर्जन/ निर्माणकी 

लागत 


प्रावधानितमूल्य हास(यदिहो) 


मूल्यहास प्रावधानके उपरांतमूल्य हासितबही 

मूल्य 


परिचालन प्रारंभहोने कीतिथि 


अर्जित कियागया 


उपलब्ध 

स्वामित्व 
अर्जनकाढंग| 

अभिलेखोंका 

संदर्भ 


वर्तमान बाजार मूल्य (रु०) 


अभियुक्ति 


2 


3 


4 


(7-9) 


10 


| 


11 


12 


14 


15 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट: 1.संयंत्रएवंमशीनरीकाब्योराविभागवारतथास्थितिवारदियाजाय। 2.सामान्यप्रकृतिकेसंयंत्रएवंमशीनरीकेअलावेजलसंकर्मतथाअपवहनतंत्रविभागकेसंयंत्रएवंमशीनरीकोभीअंकितकियाजाय। 3.शहरीस्थानीयनिकायकेअधीनसार्वजनिकप्रदीपनप्रणालीकेलिएनिर्मितसबस्टेशनतथाट्रांसफॉर्मरोंकोअंकितकियाजाय। 4.संयंत्रएवंमशीनरीमेंसुधारसंख्यायदिसंयंत्रएवंमशीनरीकीक्षमताबढ़ीहोतोइसेअलगसेअंकितकियाजाय। 5.अभियुक्तिकॉलममेंयहअंकितकियाजायकिशहरीस्थानीयनिकायकेपासस्वामित्वअधिकारहैयामात्रपरिचालनअधिकारहीहै। 


601 


602 


प्रपत्र-11 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोवाहनोंकाविवरण 


अर्जन की 


यदिहांतोसुधारका 

ब्योरा 


क्र० 


वाहनका विवरण-मेक तथाहल्की/ भारी/कार, जीपआदिहै अंकितकरें 


अर्जन। 

की तिथि 


क्यावाहन मेंसुधार जैसेबॉडी काविस्तार याअन्य हुआहै (हां/नहीं) 


प्रावधानित कुललागत|मूल्यहास (रु0में)|कीराशि 

(रु०) 


मूल्यहास प्रावधानके बादमूल्य 

हासित बहीमूल्य 


उत्पादन कावर्ष 


निबंधन काब्योरा 


इंजिन संख्या 


चेसिस सख्या 


उपलब्ध किससे।अर्जन 

|स्वामिमत्व अर्जित का 

अभिलेखों कियागया प्रकार 

|कासंदर्भ 


वर्तमान बाजार 

मूल्य (रुमें) 


अभियुक्ति 


लागत 


(50) 


तिथि 


लागत (50) 


10 


11 


12 


| 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


4+7 


8-9 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट: 1.कॉलम-2मेंवाहनकेसामान्यविवरणकेसाथअंकितकियाजायकिइसपरकोईढांचाबनाहैयानहीं।उदाहरणकेलिएबस,एम्बुलेंस,फायरब्रिगेड,शववाहन 

आदिकेलिएढांचा। 


2.कॉलम-2मेंवाहनकीसंख्याअंकितकीजाय। 


प्रपत्र-12 

नगरपालिकाकानाम दिनांक.............कोउपस्करएवंफिक्सरकाविवरण 


क्र० 


परिसंपत्तिकाब्योरा 

टेबुल,कुर्सी, आलमारी,पार्टीशन, तिजोरी,कैबिनेट आदिअंकितकरें 


स्थिति/ विभाग 


परिसंपत्ति संदर्भसंख्या 


अर्जनकीतिथि 


अर्जन/निर्माण|प्रावधानितमूल्यहासकी। 

|मूल्यहासप्रावधान 

किससे |केउपरांतमूल्य राशि(यदिहो) 
कीलागत 

अर्जित (50) 

(रु0में) 
हासितबहीमूल्य। 

कियागया (50) 


अर्जनका 

ढग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों कासंदर्भ दियाजाय 


अभियुक्ति 


2 


8(6-7) 


| 


10 


11 


12 


नोट: 1.प्रत्येकश्रेणीकेउपस्करतथाफिक्सरजैसेटेबुल,कुसी,कपबोर्ड,पार्टीशन,तिजोरीआदिकेलिएअलग-अलगसूचीतैयारकीजाय। 2.परिसंपत्तिसंदर्भसंख्यावहसंख्या/चिन्हहैजोप्रत्येकपरिसम्पत्तिकेलिएदीगयीहै। 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


603 


604 


प्रपत्र-13 

नगरपालिकाकानाम दिनांक........कोकार्यालयउपकरणकाविवरण 


क्र० 


परिसंपत्तिका 

ब्योरा 
फोटोकॉपियर,टंकण यंत्र,एयरकंडिशनर, वाटरकूलर,कम्प्यूटर आदि...अंकितकरें 


स्थिति/ विभाग 


परिसंपत्ति संदर्भसंख्या 


अर्जनकीतिथि 


अर्जन/निर्माणकी 

लागत (50) 


प्रावधानितमूल्य 

मूल्यहासप्रावधान हासकीराशि(यदि|केउपरांतमूल्य 

हासितबहीमूल्य (रु0में) 

(50) 


किससे 

अर्जित कियागया 


अर्जनका ढंग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों कासंदर्भ दियाजाय 


अभियुक्ति 


3 


4 


5 


7 


9 


10 


11 


12 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


नोट: 


1.प्रत्येकश्रेणीकेकार्यालयउपकरणयथाफोटोकॉपीयरमशीन,फैक्समशीन,दूरभाषउपकरण,टंकणयंत्र,एयरकंडिशनर,वाटरकूलर 

आदिकेलिएअलग-अलगसूचीतैयारकीजाय। 


2.परिसम्पत्तिसंदर्भसंख्यावहसंख्या/चिन्हहैजोप्रत्येकपरिसम्पत्तिकेलिएदीगयीहै। 


प्रपत्र-14 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोअन्यउपकरणोंकाविवरण 


उपकरणकाविवरण जिसमेंउसकामेक, मोडलअंकितहो 


क्र० 


स्थिति/ विभाग 


अर्जन/निर्माणकी 

लागत 


परिसंपत्ति 

अर्जनकीतिथि |संदर्भसंख्या| 


प्रावधानित मूल्यहास 
कीराशि (यदिहो) (रु0में) 


मूल्यहासप्रावधान 

केउपरांतमूल्य हासितबहीमूल्य 

(50) 


किससे 

अर्जित कियागया 


अर्जनका 

ढंग 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखों कासंदर्भ दियाजाय 


अभियुक्ति 


रु0 


3 


8(6-7) 


10 


12 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट: 


1.संयंत्रएवंमशीनरीकोछोड़करप्रत्येकश्रेणीकेउपकरणकेलिएयहअंकितकियाजायकिउपकरणअस्पताल/प्रसूतिगृह/ 

औसधालय,खेलकेमैदानकाउपकरण,क्लबहाउस/जिमनाजियमउपकरणआदिमेंसेकिससेसंबंधितहै। 


2.उपकरणकाब्योराविभागवारतथास्थितिवारदियाजाय। 3.परिसम्पत्तिसंदर्भसंख्यावहसंख्या/चिन्हहैजोप्रत्येकपरिसम्पत्तिकेलिएदीगयीहै। 
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909 


प्रपत्र-15 

नगरपालिकाकानाम दिनांक.........कोपशुधनकाविवरण 


क्र० 


पशुकीस्थिति अंकितकरें 


पशुकाविवरण 


पशुओंकी संख्याअंकित 

करें 


अर्जनकेलिएभुगतानकीगयीराशि 

अंकितकर (50) 


अर्जनकी तिथि 


किससे अर्जितकिया।अर्जनकाढंग 

गया 


उपलब्ध स्वामित्व अभिलेखोंका संदर्भदें 


अभियुक्ति 


| 


2 


3 


5 


6 


7 


8 


9 


10 
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नोट 1.पशुओंकास्थानवारविवरणसंग्रहितकियाजाय। 


2.प्रत्येकश्रेणीकेपशुजैसेगाय,भैंसआदिकोअलग-अलगविवरणमेंचिन्हितकियाजाय। 


प्रपत्र-16 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोनिवेशकाविवरण 


क्र० 


निधिकानामजिससेनिवेशकियागया।इन्स्टूमेन्ट(सरकारीप्रतिभूति/बैंकजमा) -अंकितकरें 

जहांनिवेशप्राप्तहुआहै,अंकितकरें 


निवेशकीराशि 

(50) 


पिछलीबारब्याजप्राप्तिकी तिथिसेविभेदकतिथितक प्राप्यब्याजकीराशि 

(50) 


अभियुक्ति 


2 


3 


4 
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कॉलम-5मेंपिछलीअवधिमेंअंतिमवारप्राप्तब्याजकीतिथिसेविभेदकतिथितकब्याजकीगणनाकरें।भलेहीब्याजदेयनहींहोयाइन्स्ट्रमेन्टकीमियादपूरीनहींहुयीहो। 


209 
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प्रपत्र-17 नगरपालिकाकानाम दिनांक............कोरोकड़शेष 


विभागकानामजहांनगदीउपलब्धहै 


सामान्यरोकड़पंजीकेअनुसारनगदीशेष|विभेदकतिथिकोभौतिकरूपसे (50) 

सत्यापितहाथमेंनगदी 


नामजहांनगदीउपलब्धहै।सामान्यरोकडपंजीकेअनुसारनगदीशेष।विभेदकतिथिकोभौतिकरूपसे 


क्र० 


अंतर 


अंतर 


अभियुक्ति 


3 


5 
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प्रपत्र-18 नगरपालिकाकानाम दिनांक............कोबैंकशेष 


क्र0 


कानामतथाशाखा 


बैंकखातासंख्या 


उद्देश्यजिसकेलिएबैंकखाताहै 


सामान्यरोकड़पंजीकेअनुसार 

शेष (50) 


अभियुक्ति 


4 
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प्रपत्र-19 

नगरपालिकाकानाम| दिनांक.........कोसंवेदकों/आपूर्तिकत्ताओंकोदियेगयेअग्रिमकाविवरण 


क्र० 


विभागकानामजिससे 

अग्रिमसंबंधितहो 


आपूर्तिकर्ता/संवेदककानामजिन्हेंअग्रिम 

भुगतानहुआहै 


तिथिजबअग्रिमदियागयाहै 


लंबितराशि 

(50) 


अभियुक्ति 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट:-विभागवारसूचीतैयारकीजाय। 


प्रपत्र-20 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक...........कोकर्मचारियोंकोदियेगयेऋणएवंअग्रिमकाविवरण 


क्र० 


विभागकानामजिससे 

अग्रिमसंबंधितहो 


।कर्मचारीकानामजिसेअग्रिमकाभुगतान 

कियागयाहै 


अग्रिमकीप्रकृति 


अग्रिमभुगतानकीतिथि 


लंबितअग्रिमकीराशि 

(50) 


अभियुक्ति 


23 


4 


5 


6 


7 
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नोट:-विभागवारसूचीतैयारकीजाय। 
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प्रपत्र-21 

नगरपालिकाकानाम दिनांक............कोप्राप्तहोनेवालीराशि(कर,जलकर,किरायाआदिसहित)काविवरण 


वर्षवारप्राप्तहोनेवालीराशि 


विभागऔर/यावार्डका नामजहांसेमांगसंबंधित 


क्र0 


प्राप्यकाविवरणअंकितकरें 


अभियुक्ति 


वर्ष 


राशि(50) 


4 


5 
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नोट:-विभागवारसूचीतैयारकीजाय। 


प्रपत्र-22 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक..........कोप्राप्यअनुदानकाविवरण 


क्र0 


अनुदानकानाम 


प्राप्यअनुदानकीराशिकेउल्लेखसेसंबंधित 

सरकारकेस्वीकृत्यादेशकीसंख्या 


वर्षजिसकेलिएअनुदानमिलनाहै 


राज्यसरकारकेआदेशानुसारदेयअनुदान 

कीराशिअंकितकरें 


अभियुक्ति 


3 


5 
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प्रपत्र-23 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक.........कोसंपदाकाब्योरा 


___क्र0 


भंडारमेंमात्रा 


दर(रु0) 


संपदाकामूल्य(रु0) 


अभियुक्ति 


वस्तुकानाम 

2 


3 


4 


5 
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संपदाकाउदाहरण स्वास्थ्य-कीटनाशकएवंरसायन(फिनाइल,पावडर)आदि,दवायें,परीक्षणनली,सूई,आदि विद्युतसंबंधीमाल-बल्व,ट्यूबलाइट,लैम्पशेड,होल्डर,स्टार्टर,चॉक,कन्डेन्सरआदि जल-मीटर,पाईप,खुदराअवयवआदि फायरबिग्रेड-फायरमैनकापाईप,टोंटी,खुदराअवयवआदि वाहन-टायर,ट्यूब,हॉजपाईप,खुदराअवयव,बल्ब,वियरींगआदि कार्यालयलेखनसामग्री-प्रपत्रपंजियांआदि 


प्रपत्र-23(ए) 

नगरपालिकाकानाम दिनांक..........कोसंपदाकीविवरणी/संपदाकीसमेकितविवरणी 


क्र०सं० 


विभागकानाम 


संपदाकामूल्य 


अभियुक्ति 


2 
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नोट:-यहविवरणप्रत्येकविभाग/भंडारकेलिएअलग-अलगभरेगयेप्रपत्र-22सेविभागवार/भंडारवारसमेकितकियाजायेगा। 
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प्रपत्र-24 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक..........कोनिगम/पर्षदद्वाराजमाकियेगयेराशिकाविवरण 


क्र०। 


निगम/पर्षदकेजमाकाविवरण 


जमाकीराशि 

(रु०) 


अंकितकरें-जमापरब्याजप्राप्य|यदिहांतोपिछलेप्राप्तिकीतिथिसे हैयानहीं 

विभेदकतिथितकअर्जितब्याजकरराशि (हां/नहीं) 

अंकितकरें 


अभियुक्ति 


2 


5 


6 
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प्रपत्र-25 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक..........कोभुगतेयऋणकाविवरण 


क्र0 


संस्थानकानामजहांसे 

ऋणप्राप्तहुआहै। 


(50) 


उद्देश्यजिसकेलिए|ऋणकीलंबितराशि| ऋणप्राप्तहुआहै 


पिछलेभुगतानकीतिथिसे विभेदकतिथितकभुगतेय ब्याजकीराशिअंकितकरें 


ऋणदेनेवालेसंस्थानद्वाराभुगतेयऋणके भुगताननहींकियेजानेवालेभागपरयदिकोई दंडब्याजलगायागयाहोतोउसेअंकितकरें 


अभियुक्ति 


2 


A 


5 
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प्रपत्र-26 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक...........कोअव्यवहृतअनुदानकाविवरण 


क्र०। 


अनुदानकानाम 


सरकारकेस्वीकृत्यादेशसंख्याजिसमेंप्राप्त अनुदानकीराशिअंकितहो,कीसंख्या 


प्राप्तअनुदानकीकुलराशि 

(50) 


यदिअनुदानकेउपयोग 
व्ययकियेजानेवालेअनुदान| 

कीअवधिसमाप्तहोगयी कीशेषराशि 

होतोइसेअंकितकरें (50) 

(रु०) 


अभियुक्ति 


3 


5 
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नोट:-कॉलमसंख्या-2मेंअनुदानप्राप्तहोनेकेउद्देश्यकेसाथअनुदानकानामभीशामिलकियाजाय। 


प्रपत्र-27 

नगरपालिकाकानाम दिनांक.........कोरिजर्वनिधिकाविवरण 


क्र० 


रिजर्वनिधिकानाम 


विभेदकतिथिकोरिर्जवनिधिमेंक्रेडिटशेष(50) 


अभियुक्ति 


2 


3 
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प्रपत्र28 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक..........कोप्राप्तजमाकाविवरण 


क्र0 


विभागजिसमेंजमाप्राप्तहुआहै 


प्राप्तजमाकाविवरण 


जमाकरनेवालेका 

नाम 


जमाकीराशि 

(50) 


अभियुक्ति 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


नोट: 1.यहप्रपत्रविभागवारतैयारकियाजाय। 2.एकहीप्रकृतिकेजमाराशियोंकोएकसाथदर्जकियाजायजैसेलोकनिर्माणविभागमेंसभीप्राप्त 

अग्रधनकोएकसाथदर्जकियाजाय,सभीसुरक्षितजमाजोप्राप्तहुयेहों/आपूर्तिकर्ता/संवेदकके विपत्रसेकाटेगयेहोंकोएकसाथदर्जकियाजाय। 


प्रपत्र29 


नगरपालिकाकानाम 


दिनांक..........कोविपत्रएवंअन्यभुगतेयकाविवरण 


क्र० 


आपूर्तिकर्ता/संवेदक 

कानाम 


भुगतेयकीप्रकृतिअंकितकरें 


भुगतेयराशि 

(50) 


विभागकानामजहांसामानकी खरीदगीहुयीहैयाव्ययहुआहै,अंकित 

करें 


अभियुक्ति 


2 
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-यदिएकहीसंवेदक/आपूर्तिकर्ताकोएकसेअधिकसंविदायेंदीगयीहैतोकीप्रकृति/प्रत्येकविपत्रउसफर्मकोभुगतय/भुगतेयव्ययकोअलग-अलगपंक्तिमें दिखायाजाय। 
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स्थायी परिसम्पत्तियां नगरपालिका की वे परिसम्पत्तियां हैं जिनका उपयोग विस्तारित अवधि तक किया 
जाना है । नगरपालिका के सामान्य गतिविधियों के अधीन इन्हें सेवायें प्रदान करने के लिए रखा जाता है । 
इनकी पुनः विक्री अपेक्षित नहीं है । आरंभिक तुलन – पत्र में इन स्थायी परिसम्पत्तियों का मूल्य हासित बही 
मूल्य प्रदर्शित होता है । मूल्य हासित बही मूल्य से अभिप्रेत है अर्जन की मूल लागत से संचित मूल्य ह्रास को 
कम करने के बाद बची राशि । 


स्थायी परिसम्पत्तियों के मूल्यांकण के बारे में यहां जो दिया गया है वह राष्ट्रीय नगरपालिका लेखा हस्तक 
( एन. एम.ए. एम .) में दिये गये मार्गदर्शन के अनुरूप नहीं है । फिर भी हम परामर्श देते हैं तथा प्रोत्साहित करते 
हैं कि स्थायी परिसम्पत्ति के मूल लागत को अभिनिश्चित करने के लिए अर्जन की वास्तविक लागत का 
उपयोग किया जाना चाहिए । 


स्थायी परिसम्पत्तियां चल होंगी या अचल । यह उनकी प्रकृति पर निर्भर करता है । नगरपालिका के 
तुलन – पत्र के कुछ स्थायी परिसम्पत्तियों की सूची निम्नलिखित है : 


अचल परिसम्पत्तियां 


__ भूमि 


• भवन जिसमें विद्यालय भवन , अस्पताल भवन आदि सम्मिलित है 


विक्रय केन्द्र 


बगीचा 


खेत का मैदान / खुला मैदान 


शव दाह गृह / कब्रिस्तान 
स्टाफ क्वार्टर्स 


प्रेक्षागृह 


बाजार 


टाउन हाल / सार्वजनिक हाल 


जनवरों का पाउन्डस 


सार्वजनिक प्रसाधन 


कर्मशाला भवन / गैराज 


स्टेडियम 


कला संग्रहालय 


बूचड़खाना 


सड़कें ( कच्ची सड़क, अलकतरा वाली सड़क तथा कंक्रीट सड़क सहित ) 


पगडंडी 


पुल 
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623 


भूमिगत पार पथ 


नाला ( खुला एवं भू -गर्भीय ) 


पुलिया 


जल के पाईप लाइन 


मार्ग पर लगे बत्ती के खंभे 


चल परिसम्पत्तियां 


वाहन ( कार, बस, जीप, रोगी वाहन, मोटर साइकिल आदि सहित ) 


कार्यालय उपकरण ( कम्प्यूटर, प्रिन्टर एवं पेरिफेरल्स , फोटो कापियर्स, एयर कंडिशनर्स आदि सहित ) 


उपस्कर एवं फिक्सर (विद्युत संसबंधी जेवनार तथा अन्य स्थापित ) 


अस्पताल उपकरण 


उद्यान उपकरण 


• नगर योजना विभाग के उपकरण 


अभियंत्रण विभाग द्वारा उपयोग में लाये जाने वाले उपकरण 


• संरक्षण विभाग द्वारा उपयोग में लाये जाने वाले उपकरण 
मूल्यांकण हेतु मार्ग निदेश 
लागत राशि का अभिनिश्चिय 


4 . 


परिसम्पत्तियों का मूल्यांकण निम्नलिखित वरीयता क्रम में होगा 


यदि क्रय / निर्माण की तिथि तथा लागत राशि दोनों उपलब्ध / अभिनिश्चय करने लायक हो – मौलिक 
लागत राशि 


यदि लागत राशि उपलब्ध नहीं हो / अभिनिश्चित नहीं की जा सकती हो परन्तु निर्माण / क्रय की तिथि 
उपलब्ध हो 


यदि परिसम्पत्ति अपने उपयोगी जीवन काल से अधिक पुरानी हो तो इसका मूल्यांकण रुपये 1 / - पर 
किया जायेगा 


उपयोगी जीवन का अनुमान नगरपालिका के अभियंताओं द्वारा किया जायेगा । 


यदि परिसम्पत्ति में अपना उपयोगी जीवन काल पूरा नहीं किया है तो उसका मूल्यांकण संबंधित वर्ष के लिए 
लोक निर्माण विभाग द्वारा विहित दर पर किया जायेगा । नगरपालिका के अभियंतागण प्राक्कलित मूल्य की 
गणना की कार्रवाई करेंगे तथा इसे कार्यान्वयन समिति को उपलब्ध करायेंगे । इस प्रकार प्राप्त राशि 
परिसम्पत्ति की लागत राशि होगी । 


यदि संबंधित वर्ष के लिए लोक निर्माण विभाग का दर अनुपलब्ध हो तो वर्तमान प्रतिस्थापन लागत जो 
वर्तमान में विहित प्रभावी दर पर हो , को लिया जायेगा । इसे लागत के थोक मूल्य सूचकांक ( सूचकांक दर 
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अनुलग्नक - 2 में दिये गये हैं ) के आधार पर निर्माण के वर्ष तक के लिए अवमूल्यन कर मौलिक लागत 
परिगणित की जायेगी । 


जिस श्रेणी के परिसम्पत्तियों के लोक निर्माण विभाग द्वारा दर विहित नहीं किये गये हों उनमें वर्तमान 
प्रतिस्थापन लागत का उपयोग किया जायेगा । इसका थोक मूल्य सूचकांक ( सूचकांक दर अनुलग्नक - 2 में 
दिये गये हैं ) के आधार पर निर्माण / क्रय के वर्ष तक के लिए अवमूल्यन किया जायेगा तथा मौलिक लागत 
राशि निकाली जायेगी । वर्तमान दर अन्य उत्पादों से लिए जा सकते हैं । जैसे – वाहन के मामले में | 


यदि न तो लागत और न ही क्रय / निर्माण का वर्ष ही उपलब्ध हो तो परिसम्पत्ति का मूल्यांकण रु0 1 / 
पर किया जायेगा तथा इसे इसका अवशेष मूल्य माना जायेगा । 


2009 - 10 एवं उसके बाद में अर्जित स्थायी परिसम्पत्तियों का मूल्यांकण नगरपालिकाओं द्वारा उनके 
वास्तविक लागत के आधार पर किया जायेगा । 


अर्जन एवं सुधार लागत अर्जन की तिथि के अभिनिश्चय से संबंधित मार्ग निदेश मुख्य अध्याय में 
दिये गये हैं । 


यह सुझाव दिया जाता है कि नगरपालिकायें स्थायी परिसम्पत्तियों का मूल्यांकण निम्नलिखित क्रम में करेंगी 


सभी वाणिज्यिक भवन जैसे विक्रय कम्प्लेक्स, प्रेक्षागृह एवं बस स्टैंड आदि 


• पिछले 20 वर्षों की अवधि में निर्मित भवन 


सभी स्थायी परिसम्पत्तियां जिनमें भूमि अंतर्विष्ट हो । 


8 . 


अंतरित संस्थाओं से संबंधित परिसम्पत्तियां भी मूल्यांकण में सम्मिलित की जायेगी तथा उनका 
मूल्यांकण रु0 1 / - पर किया जायेगा । 


मूल्यहास 


9 . 


भूमि के अलावे सभी स्थायी परिसम्पत्तियों पर मूल्यास की सीधी रेख पद्धति ( एस . एल . एम.) से भारित किया 
जायेगा । प्रत्येक कोटि के स्थायी परिसम्पत्तियों के मूल्य ह्रास उनके उपयोगी जीवन पर आधारित होगा तथा 
अध्याय - 21 स्थायी परिसम्पत्तियों के अनुलग्नक 21.1 में विहित दर से लगाया जायेगा । सभी परिसम्पत्तियां 
जिनकी लागत 5000 रु0 से कम है पर क्रय वाले वर्ष में ही 100 प्रतिशत मूल्य झस लगाया जायेगा । 


10 . 


सभी परिसम्पत्तियां जिनका मूल्य यस पूर्ण हो गया है, को 1 / - रु0 के किताबी मूल्य पर दिखाया 
जायेगा । 


11. 


जिन परिसम्पत्तियों का निर्माण / अर्जन 1 अक्टूबर के पहले हुआ था उन पर संबंधित वर्ष में पूर्ण दर पर 
मूल्यह्रास प्रावधानित होगा । जिन परिसम्पत्तियों का क्रय / निर्माण किसी लेखांकण वर्ष में 1 अक्टूबर के 
बाद हुआ हो उन पर आधी दर से मूल्य ह्रास प्रावधानित किया जायेगा । 


सामान्य सिद्धांत 
12 . सरकार द्वारा अर्जित निःशुल्क भूमि, या व्यक्तियों या संस्थानों द्वारा धर्मार्थ उद्देश्यों के लिए 

निःशुल्क उपलब्ध करायी गयी भूमि को 1 / - रु0 पर मूल्यांकित किया जायेगा । 
13 . 

जहां परिसम्पत्ति का स्वामित्व नगरपालिका को स्थानांतरित नहीं हआ हो परन्तु परिसम्पत्ति पर 
नगरपालिका को कब्जा रखने की अनुमति हो वहां इसे स्थायी परिसम्पत्ति पंजी में 1 / - रु0 के 
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मूल्य पर दर्ज किया जायेगा । साथ पंजी में यह स्पष्ट रूप से अंकित कर दिया जाय कि यदि 
भविष्य में किसी समय यह परिसम्पत्ति सरकार द्वारा वापस ले ली जाती है तो स्थायी परिसम्पत्ति 
पंजी में उल्टी प्रविष्टि कर दी जायेगी । ऐसी परिसम्पत्तियों का विकास व्यय संबंधित लेखा शीर्ष में 
भारित किया जायेगा । 


14 . 


15 . 


मूर्ति एवं स्थापत्य परिसम्पत्तियां : - मूत्तियों तथा मूल्यवान कलाकृतियों को मौलिक लागत पर दिखाया 
जायेगा तथा इन पर कोई मूल्य ह्रास नहीं लगाया जायेगा । 
पार्क एवं खेल के मैदानों ( उनके भूमि के विकास व्यय सहित ) को भूमि के अधीन भारित किया 
जायेगा । पार्क एवं खेल के मैदानों के अन्य सुविधाओं को ‘पार्क एवं खेल के मैदान शीर्ष में 
पूंजीकृत किया जायेगा । 
पार्क या खेल के मैदान में निर्मित / अधिष्ठापित कोई भवन / संयंत्र एवं मशीनरी जो किसी भिन्न उद्देश्य 
हेतु उपयोग में लायी जाती हो को समुचित लेखा शीर्ष में भारित किया जायेगा । 
सड़क की भूमि सड़क भूमि के अधीन वर्गीगृत की जायेगी तथा इसे सड़क में सम्मिलित नहीं 
किया जायेगा । 


मूल्यांकण प्रतिवेदन में मूल्याकंण हेतु अपनायी गयी विधि के साथ - साथ प्रत्येक मद का औचित्य स्पष्ट किया 
जायेगा । 


19 


आरंभिक तुलन – पत्र में सम्मिलित करने के पूर्व मूल्यांकण प्रतिवेदन पर्षद के अनुमोदन हेतु उपस्थापित किया 
जायेगा । 


उदाहरण 


निम्नलिखित उदाहरण में विभिन्न परिस्थितियों में वास्तविक लागत , मूल्यह्रास तथा मूल्यहासित बही मूल्य 
की गणना समसझायी गयी है । 


क . 


स्थिति : - 


जहां अर्जन की वास्तविक लागत उपलब्ध है । 


अर्जन की वास्तविक लागत का तात्पर्य है परिसम्पत्ति के अर्जन हेतु किये गये मूल्य राशि का 
भुगतान तथा अर्जन के बाद इस पर किया गया पूंजीगत व्यय उदाहरण के लिए मान लिया जाय कि किसी 
विक्रय कम्प्लेक्स का निर्माण 30 जून 1990 को पूर्ण हुआ था । इस प्रकार इसके पूंजीकरण की तिथि 30 जून 
1990 होगी । संबंधित अभिलेखों एवं दस्तावेजों के सत्यापन से यह स्पष्ट हुआ कि निर्माण की कुल लागत 
रु0 20,00,000 / - थी तथा बाद के वर्षों में कोई प्रमुख सुधार नहीं किया गया । 


मूल्यह्रास की गणना निम्न प्रकार से की जायेगी : 


पूंजीकरण की तिथि 


30 जून 1990 


अर्जन की लागत ( क ) 


रु0 20, 00, 000. 00 


मूल्यास की दर ( ख ) 


2 प्रतिशत 


वार्षिक मूल्य ह्यस ( क ख ) 


रु0 40, 000 .00 


17 वर्ष 


मार्च 2007 तक मूल्य ह्रास की संख्या 
मार्च 2007 तक मूल्य ह्रास ( च) = (ग घ ) 


रु0 6 , 80 , 000 / 
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31 वी मार्च 2007 तक मूल्यहासित बही मूल्य ( क - च )- रु0 13 ,20, 000 / 
स्थिति - 2 : - जब अर्जन की वास्तविक लागत उपलब्ध नहीं हो । 


ख . 


उपर्युक्त उदाहरण में माना जाय की अर्जन की लागत उपलब्ध नहीं है तब अर्जन की लागत 
निम्नलिखित तरीके से परिगणित की जायेगी : 


अर्जन की लागत का निर्धारण परिसम्पत्ति के निर्माण के वर्ष के लिए लोक निर्माण विभाग द्वारा 
विहित दर के आधार पर किया जायेगा । उपर्युक्त उदाहरण में वर्ष 1990 के लिए विहित दर को परिसम्पत्ति 
के मूल्यांकण के लिए आधार के रूप में लिया जायेगा । इस प्रकार परिगणित लागत अर्जन / निर्माण की 
लागत होगी तथा तद्नुरूप मूल्य ह्रास परिगणित किया जायेगा । 
यदि वर्ष 1990 के लिए लोक निर्माण विभाग की दरें उपलब्ध नहीं हों तो अगले निकटतम वर्ष जिसके लिए 
दरें उपलब्ध हो , को लिया जायेगा । इस स्थिति को मानते हुए माना जाय कि 1995 वह निकटतम वर्ष है 
जिसके लिए दरें उपलब्ध है तब परिसम्पत्ति का मूल्यांकण 1995 की दरों पर किया जायेगा और फिर इसका 
अनुलग्नक - 2 में दिये गये 1990 के थोक मूल्य सूचकांक के अनुरूप अवमूल्यन किया जायेगा और इस 
प्रकार 1990 की दरों पर अर्जन की लागत की गणना की जायेगी । इसे निम्नवत् स्पष्ट किया गया है : 


क . 1995 की दर पर लागत 

रु0 30,00,000 / 
ख . 1994 - 95 के लिए थोक मूल्य सूचकांक - 1778. 2 
ग . 1990 - 91 के लिए थोक मूल्य सूचकांक - 1164. 4 

सूत्र के उपयोग से परिसम्पत्ति को लागत की गणना की जायेगी : 
जिस वर्ष परिसम्पत्ति का निर्माण हुआ है उस वर्ष का सूचकांक बाद में निकटतम वर्ष के लिए परिगणित 
लागत 


अगलानिकटतम वर्षजिसके लिए लोक निर्माण विभाग की दरे उपलब्ध हैं 


इस प्रकार उपुर्यक्त विधि से इस मामले में निकाली गयी लागत निम्नलिखित होगी : 


भवन की लागत – 1164. 40 X 3000000 


रु0 19, 64, 478 / 


1778. 2 


इसके बाद 19,64,478 / - रु0 पर मूल्य हास उपर बतायी गयी रीति से परिगणित किया जायेगा । 


3 . 


यदि किसी श्रेणी की परिसम्पत्तियों के लिए लोक निर्माण विभाग की दरें उपलब्ध नहीं होता उसकी 
वर्तमान प्रतिस्थापन लागत का उपयोग किया जायेगा तथा उसे उपर्युक्त ढंग से अवमूल्यित किया 
जायेगा । 


ग . 


यदि अर्जन या निर्माण का वर्ष उपलब्ध नहीं हो तो परिसम्पत्ति को रु0 1 / - पर मूल्यांकित किया जायेगा 
तथा उस परिसम्पत्ति पर कोई मूल्य ह्रास परिगणित नहीं होगा । 
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अध्याय - 30 


30 . 


आय - व्ययक बनाना तथा प्रबंधन सूचना प्रणाली 


| . 


छ 


आय - व्ययक बनाने तथा प्रबंधन सूचना प्रणाली के इस अध्याय का उद्देश्य 


शहरी स्थानीयय निकाय के बजट बनाने के दृष्टिकोण, प्रणाली, आय -व्ययक नियंत्रण ( आय – व्ययक 
व्यवस्था ) तथा प्रबंधन सूचना प्रणाली एवं अन्य निष्पादनों की समीक्षा / स्थिति प्रतिवेदनों का 
बिहंगावलोकन करना है । 


इस अध्याय के अंत में आप समर्थ होंगे: 
शहरी स्थानीय निकायों के नये आय -व्ययक दृष्टिकोण को समझ सकेंगे । 
आय - व्ययक नियंत्रण प्रतिवेदनों को तैयार करना जानेंगे । 


शहरी स्थानीय निकायों द्वारा उपयोग हेतु आवश्यक विभिन्न प्रबंधन सूचना प्रणाली प्रतिवेदनों को समझ 
सकेंगे तथा आलोच्य अवधि में कार्यकलाप का मूल्यांकण कर लेंगे । 


30 . 1 


आय –व्ययक एक वित्तीय योजना है जिसमें प्रस्तावित व्यय एवं इसके लिए वित्त पोषण का वर्णन रहता है । 
इसमें एक वित्तीय वर्ष में अनुमानित प्राप्तियों एवं व्यय ( पूंजीगत एवं राजस्व ) दोनों का 
उल्लेख रहता है । यह एक प्रस्ताव है जिसमें यह अंकित रहता है कि कितनी राशि का व्यय होना है? इस 
राशि में कितनी राशि का सहयोग किस -किस के द्वारा किया जायेगा तथा वित्तीय वर्ष में 
इसकी उगाही कहां से होगी ? नगरपालिका की योजना एवं नियंत्रण गतिविधियों में इसकी महत्वपूर्ण भूमिका 


है । 


30 . 2 


जवाहर लाल नेहरू शहरी विकास मिशन के परामर्शानुसार यथासंभव वित्तीय वर्ष 2011 - 12 से बिहार के 
स्थानीय शहरी निकायों द्वारा उत्पादन ( आउट कम) बजट बनाने का दृष्टिकोण प्राथमिकता के आधार पर 
अपनाया जाना है । 


उत्पादन ( आउट कम) बजट निष्पादन मापने का एक साधन है जो बेहतर सेवा प्रदान करने ,निर्णय लेने , 
योजना कार्यक्रम के निष्पादन एवं परिणामों का मूल्यांकण करने , योजना के उद्देश्यों से अवगत कराने तथा 
योजनाओं के प्रभाव में सुधार लाने में मदद करता है । उत्पाद बजट से वार्षिक आय –व्ययक में उद्घोषित 
वित्तीय परिव्यय के अनुरूप किस -किस विभाग में किस सीमा तक उपलब्धि प्राप्ति की है, से संबंधित प्रगति 
विवरण की जानकारी सरलता से प्राप्त हो जाती है । उत्पाद बजट शहरी स्थानीय निकायों द्वारा प्रदत्त 
विभिन्न सेवाओं के उपभोक्ताओं तथा नागरिकों द्वारा अपेक्षित परिणाम ( अंतिम उत्पाद ) का उपयोग कर 
तैयार किया जाता है । उत्पाद बजट बनाने की पद्धति , समय सूची, अनुमोदन तथा नियंत्रण प्रणाली का 
विवरण प्रत्येक नगरपालिका को उपलब्ध कराये गये उत्पाद आय -व्यय हस्तक में दिया गया है । 


30 . 3 


नगरपालिका की आय – व्यय प्रणाली का उद्देश्य प्राप्त या भुगतान की प्रकृति तथा कार्यों / सेवाओं या 
अन्य आय – व्ययक केन्द्रों के बीच सम्पर्क निर्मित करने हेतु एक वैज्ञानिक आधार तैयार करना है । 
आय- व्ययक के माध्यम से नगरपालिका के सिद्धांतों एवं कार्यक्रमों को प्रदर्शित किया जाता है । 
आय – व्ययक से नगरपालिका अपने द्वारा प्रदान की जाने वाली सेवा से संबंधित उत्तदायित्व निर्धारण 

बढ़ावा देने में समर्थ बनती है । लोक निधि का व्यय सबसे अधिक उत्पादक तरीके से 
किया जाना है । नागरिकों की सहभागिता के साथ विकेन्द्रीकृत योजना इस उद्देश्य की प्राप्ति को 
सुविधाजनक बना देती है । 
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30 . 4 किसी भी प्राप्ति एवं भुगतान में उपर्युक्त उद्देश्य प्रदर्शित होना है । इसे आसान बनाने के लिए दो मुख्य 

कोटि के बजट केन्द्रों को पारिभाषित किया गया है । आय –व्ययक लेखांकण के विषयों 
( प्राप्ति एवं भुगतान की प्रकृति ) तथा 


कार्य 


भौतिक परिसीमा द्वारा पहचाने जाने वाले क्षेत्र जिसमें व्यय होता है , के बीच निकटवर्ती संबंध निर्मित करता 


है । 


30 . 5 बजट प्रणाली 


बजट में विभिन्न प्राप्ति एवं भुगतान शीर्षों में अनुमानित अन्तप्रर्वाह, बर्हिगमन, बचत / हानि तथा आरम्भ एवं 
अंतशेष प्रदर्शित किया जायेगा । प्राप्ति एवं भुगतान को चार मुख्य शीर्ष अर्थात् , राजस्व प्राप्तियां, राजस्व 
व्यय, पूंजीगत प्राप्तियों और पूंजीगत व्यय में वर्गीकृत किया जायेगा । 


बजट में निम्न बिन्दु भी प्रदर्शित किये जायेंगे : 


नगरपालिका को अनुमानित आय तथा व्यय (स्थापना व्यय अनुसूचित सहित ) 
आने वाले अगले वर्ष में विभिन्न करों, प्रभारों, उपकरों तथा फीस जो नगरपालिका द्वारा लगायी जायेगी । 


उगाही की जानी वाली राशि 


30 . 6 


प्रत्येक आय –व्ययक केन्द्र के अधीन प्रत्येक लेखांकण विषय से संबंधित प्राप्ति एवं भुगतान को प्राक्कलित 
किया जायेगा । इस प्रकार बजट कोड को बजट केन्द्र तथा लेखा शीर्ष का मिला - जुला रूप कहा जा सकता 
है । इसकी संरचना का विवरण अध्याय - 4 चार्ट ऑफ एकाउन्टस में दिया गया है । 


30 . 7 


प्रत्येक राजस्व एवं पूंजी लेखा शीर्ष का बजट इस अध्याय के साथ अनुलग्न प्रपत्र - बी . यू. डी . - 1 में तैयार 
किया जायेगा । प्रत्येक बजट इकाई से संबंधित प्रत्येक मुख्य एवं लघु लेखा शीर्ष के साथ कार्यों एवं क्षेत्रों के 
लिए प्रपत्र तैयार किये जायेंगे । कार्य, मुख्य शीर्ष तथा लघु शीर्ष का उल्लेख बाध्यकारी है । यदि विस्तृत शीर्ष 
के साथ आय – व्ययक तैयार किया जाय तो आय – व्ययक नियंत्रण सुनिश्चित किया जा सकेगा । 
आय -व्ययक क्षेत्रीय स्तरों पर जैसे क्षेत्रीय , अंचल स्तर पर तैयार किया जायेगा । नगरपालिकाओं को सलाह 
है कि मध्यम अवधि के लिए क्षेत्रीय स्तर पर विकेन्द्रीकृत आय –व्ययक तैयारी किया जाय । इसके अतिरिक्त 
नगरपालिकायें विभिन्न शीर्षों जैसे जल, या जल एवं वाहित मल निकास आदि शीर्षों के लिए अलग - अलग 
निधियां संधारित करती हैं । अतः आय – व्ययक निधिवार तैयार किया जाना चाहिए । इसीलिए आय – व्ययक 
शीर्षों एवं लेखा शीर्षों को एकीकृत किया गया है । इस प्रकार लेखांकण प्रणाली से प्रत्येक आय –व्यय शीर्ष के 
अधीन वास्तविकी की जानकारी प्राप्त हो सकती है । 


आय – व्ययक की निम्नतम से ऊपर की प्रणाली 
30 .8 आय -व्ययक बनाने का आधार विभिन्न विभागों / इकाइयों से प्राप्त सूचनायें हैं । आय – व्ययक तैयारी 

निम्नतम स्तर से ऊपर के दृष्टिकोण से की जाती है । प्राक्कलन सबसे निचली इकाई द्वारा तैयार किया 
जाता है तथा इनका समेकन मुख्य कार्यालय में किया जाता है । समेकन कर संकलन का कार्य 
प्रपत्र - बी . यू. डी. - 2 में किया जा सकता है । 


30 . 9 


समेकित आय –व्ययक सारांश रूप में प्रपत्र बी. यू. डी. - 3 से 6 में प्रस्तुत किये जायेंगे । विस्तृत आय – व्ययक 
भी नगरपलिका के आय – व्ययक अभिलेखों का अभिन्न अंग होगा । 
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आय – व्ययक तैयार करने का अवधि का क्रम (बजट कैलेन्डर ) 
30 .10 बजट तैयार करने की प्रक्रिया आय - व्ययक काल अवधि के क्रमानुसार सम्पन्न की जायेगी । आय – व्ययक 

अवधि का क्रम विभिन्न अंतिम तिथियां एवं अवधियां हैं जिन तक नगरपालिका के विभिन्न पदाधिकारियों को 

अपना आय -व्ययक तैयार कर संबंधित प्राधिकारों के समक्ष प्रस्तुत करना है । 
30 .11 आय – व्ययक तैयार करने , उप - स्थापित करने, पुनरीक्षित करने तथा स्थायी सशक्त समिति / पर्षद द्वारा 

इसके अनुमोदित करने का कार्यक्रम बिहार नगरपालिका अधिनियम 2007 की धारा - 84 के प्रावधानों द्वारा 
नियंत्रित होता हैं । 


30 .12 किसी भी वित्तीय वर्ष के आय - व्ययक तैयार करने की कार्रवाई पूर्ववर्तीवर्ष के 31 अक्टूबर से प्रारंभ होगी । 

बजट तैयारी एवं अनुमोदन के विभिन्न चरणों के लिए विहित / परामर्शित अंतिम तिथि की सीमायें 
निम्नलिखित हैं : 

पूर्ण करने की 
क्रमांक गतिविधि का विवरण 

अंतिम तिथि 
2 
| नगर विकास एवं आवास विभाग द्वारा नगरपालिकाओं को आय –व्ययक मार्ग निर्देश प्राप्त कराया 31 अक्टूबर 
जाना 
आय – व्ययक लागत केन्द्र एवं उत्तरदायित्वों केन्द्रों के बारे में निर्णय 

30 नवम्बर 
सेवा स्तर , आवश्यकता का आकलन, जन - साधारण की प्राथमिकतायें ( शहरी गरीबों सहित ) से | 31 दिसम्बर 
संबंधित प्रतिवर्षकिये जाने वाले सर्वेक्षण 


2 


लेखा विभाग द्वारा प्रत्येक लागत केन्द्र की 31 दिसम्बर तक के वास्तविक लागत की जानकारी प्रदान जनवरी के अंत 
करना 


तक 


नगर विकास एवं आवास विभाग के स्तर से आय –व्ययक वर्ष के लिए अनुमानित अनुदान राशि की जनवरी के अंत 
जानकारी प्रदान करना 

तक 
| स्थायी सशक्त समिति को आय – व्ययक उपलब्ध कराया जाना 

फरवरी के अंत 

तक 
| नगरपालिका पर्षद द्वारा आय - व्ययक का अनुमोदन 

15 मार्च 
आय – व्ययक प्राक्कलन का नगर विकास एवं आवास विभाग या डी. एम. ए. या आर. डी . एम. ए. के पास 15 मार्च 
समर्पण 


आय - व्ययक की स्वीकृति 


आय – व्ययक किसी भी सरकारी स्थापना का मुख्य अभिलेख है , आय – व्ययक मान्य अभिलेख तभी होगा 
जबयह समुचित ढंग से नगरपालिका पार्षदों द्वारा अनुमोदित / प्राधिकृत किया गया हो । 


आय – व्ययक का पुनरीक्षण 


30 .14 एक बार आय - व्ययक तैयार हो जाने पर इस आय -व्ययक में बाद में संशोधन होने पर इसके कारण तथा 

औचित्य उठ खड़ा हो सकते हैं । मूल आय -व्ययक प्राक्कलनों में पुनरीक्षण की कार्रवाई बिहार नगरपालिका 
लेखा नियमों के प्रावधानों के अनुरूप होगी । 


आय - व्ययक नियंत्रण 


30 . 15 उद्देश्यों को ध्यान में रखते हुए आय -व्ययक प्रणाली में निम्नलिखित नियंत्रण अपेक्षायें अंतर्विष्ट की जानी 

चाहिए : 
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• यदि आय –व्ययक के प्रावधान नहीं हो तो कोई व्यय नहीं किया जाना चाहिए । 


• किसी व्यय के पहले निधि के आवंटन हेतु किसी आय –व्ययक शीर्ष के साथ व्यय की पहचान की जानी 

चाहिए । 


• बिहार नगरपालिका लेखा अधिनियम में विहित प्रक्रिया से समुचित स्वीकृति ( प्रशासनिक / तकनीकी 

स्वीकृति जैसा मामला हो ) प्राप्त होने के बाद ही व्यय होना चाहिए । 


आय – व्ययक विचलन प्रतिवेदन ( बी . भी . आर. ) 


30 . 16 आय - व्ययक विचलन प्रतिवेदन निम्न स्तरों पर तैयार किये जायेंगे : 


नगरपालिका स्तर पर 


प्रत्येक आय – व्ययक केन्द्रों पर 


30 . 17 आय – व्ययक विचलन प्रतिवेदन नियंत्रण का आधार बनता है क्योंकि यह निम्न बिन्दुओं पर सूचनायें प्रदान 

कर सकता है : 


क . 


धनात्मक विचलन के कारणों का विश्लेषण किया जायेगा । उदाहरण के लिए किसी वार्ड या क्षेत्र में 
वास्तविक कर संग्रहण प्रक्षेपित राशि से अधिक है । इससे संबंधित कारणों का विश्लेषण एवं चित्रण 
किया जा सकता है । 


ख . 


ऋणात्मक विचलन का विश्लेषण कर कारणों तथा लागत नियंत्रण कदमों की पहचान की 
जायेगी । 


उदाहरण के लिए संधारण व्यय या वित्त प्रभार में वृद्धि योजना एवं अनुवर्ती कार्रवाई के 
क्रियान्वयन में कमी इंगित कर सकती है । 


30 .18 आय -व्ययक विचलन प्रतिवेदन बिहार नगरपालिका लेखा नियमों के अनुरूप प्रत्येक तिमाही के लिए तैयार 

किया जायेगा । प्रतिकूल विचलन के निस्तार की समीक्षा प्रक्रिया से नगरपालिकाओं के प्रबंधन प्रभाव में वृद्धि 
होगी । आय - व्ययक प्रतिवेदन तैयार कने का प्रपत्र इस अध्याय के साथ प्रपत्र - बी. यू. डी . - 7 संलग्न है । 


प्रबंधन सूचना प्रणाली ( एम . आइ. एस .) 


30 .19 नगरपालिका के कार्यकलापों को और अधिक अर्थपूर्ण तथा पारदर्शी ढंग से मापने के लिए प्रबंधन सूचना 

प्रणाली प्रतिवेदन आवश्यक है । प्रबंधन सूचना प्रणाली न केवल लेखा एवं वित्तीय पहलुओं से संबंधित 
सूचनायें उपलब्ध कराती है अपितु इनमें गैर - वित्तीय पहलुओं / सूचनाओं को भी समेकित रूप से किया 
जाता है । प्रबंधन सूचना प्रणाली विकसित करने का उद्देश्य नगरपालिका के गतिविधियों का विभिन्न प्रपत्रों 
में निष्पादन विवरण / सांख्यिकी आंकड़ा प्राप्त करना है । प्रबंधन सूचना प्रणाली प्रतिवेदन नगरपालिका के 
किसी कार्यकलाप से संबंधित निर्णय लेने हेतु अत्यावश्यक निवेष्टियां उपलब्ध कराती है । 


आधार एवं क्षेत्र 


30 .20 प्रबंधन सूचना प्रणाली प्रतिवेदन शहरी स्थानीय निकायों के परिचालन हेतु संधारित लेखा एवं अन्य अभिलेखों 

से तैयारकिये जाते हैं । इन बुनियादी आंकड़ों को समुचित ढंग से संधारित किया जाना अपेक्षित है ताकि इन 
अभिलेखों के आधार पर तैयार की गयी प्रबंधन सूचना प्रणाली प्रतिवेदन सही एवं सटीक हों । इसलिए 
समुचित लेखांकण एवं अन्य अभिलेखों के संधारण की व्यवस्था सुनिश्चित किया जाना प्रभावी प्रबंधन सूचना 
प्रणाली प्रतिवेदन की कुंजी है । 
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30 . 21 शहरी स्थानीय निकाय के लिए अनुशंसित प्रबंधन सूचना प्रणाली वही है जो भारतीय रिजर्वबैंक द्वारा राष्ट्रीय 

नगरपालिका सूचना प्रणाली ( एम0एम0आई0एस0) के लिए निरूपित है तथा जिसमें राष्ट्रीय नगरपालिका 
लेखांकण हस्तक के अनुरूप चार्ट ऑफ एकाउन्टस का उपयोग किया जाता है । नगरपालिकायें अपने 
कार्यकलापों तथा अनुश्रवण हेतु अतिरिक्त प्रबंधन सूचना प्रणाली प्रतिवेदन निर्धारित कर सकती है । 


प्रबंधन सूचना प्रणाली के कार्य क्षेत्र में अन्य गैर -वित्तीय कार्यकलाप भी शामिल हो सकते हैं । जैसे 
आधारभूत उपकर की सांख्यिकी, कार्यरत कर्मियों की संख्या संबंधी सूचना, आधारभूत संरचना 
विकास, राजस्व में वृद्धि आदि । यह परामर्श दिया जाता है कि निष्पादन का स्थिति प्रतिवेदन 
संकेलित किया जाय एवं प्रत्येक तिमाही के बाद प्रतिवेदित किया जाय । 


30 . 22 शहरी स्थानीय निकायों के प्रबंधन सूचना प्रणाली के अधीन निम्नलिखित महत्वपूर्ण क्षेत्र आ सकते हैं : 


वित्तीय निष्पादन ( तुलन - पत्र, आय एवं व्यय, विवरण नगदी प्रवाह विवरण आदि ) 

विभागीय निष्पादन (विभागीय संग्रहण सार आदि) 
• लागत वसूली / साय्य प्रतिवेदन ( जल आपूर्ति लागत पत्रक आदि) 

मुख्य कार्यकलाप निदेश (वित्तीय अनुपात विश्लेषण ) 
• वार्ड स्तरीय प्रबंधन सूचना प्रणाली (वार्डवार राजस्व, आय आदि ) 


लागत प 


32 .23 पूर्व में अध्याय - 27 में उल्लिखित वित्तीय विवरण की सूची जो इस हस्तक में है, को सुलभ प्रसंग हेतु उद्धृत 

किया जा रहा है : 


आय एवं व्यय ( सारिणी 27.3 ) 


तुलन - पत्र ( सारिणी 27. 4 ) 


नगदी प्रवाह विवरण ( सारिणी 27.5 ) 
• प्राप्ति एवं भुगतान लेखा (सारिणी 27.6) 

साहय्य प्रतिवेदन ( सारिणी 27.7 ) 


• 


वित्तीय अनुपात ( सारिणी 27.8 एवं 27 .9 ) 


33 .24 नगरपालिकायें सावधिक आधार पर निम्नलिखित प्रवितेदन तैयार कर प्रशासी समितियों के स्तर से समीक्षा, 

विश्लेषण तथा निर्णय लेने के उद्देश्य से समर्पित कर सकती है: 


प्राप्य की विवरणी (प्रपत्र - बी. यू. डी . - 6 ) 


भुगतेय की विवरणी ( प्रपत्र - बी . यू. डी. - 9 ) 


वार्डवार दायित्व सार प्रतिवेदन ( प्रपत्र - बी . यू. डी . - 10 ) 


• राजस्व प्रवृत्ति विश्लेषण (प्रपत्र - बी.यू. डी. - 11 ) 
33 . 25 नगरपालिकायें अपने कार्य एवं अनुश्रवण हेतु उचित एवं आवश्यक अतिरिक्त प्रबंधन सूचना प्रतिवेदन 

निर्धारित कर सकती है । इस अध्याय में की गयी अनुशंसायें सामान्य एवं न्यूनतम आवश्यकताओं की पूर्ति 
हेतु है । नगरपालिकायें अपने लिए कोई अलग प्रतिवेदन या प्रपत्र शामिल कर सकती है जिन्हें वे आवश्यक 
एवं उपयोगी समझती हों । 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-1 

नगरपालिकाकानाम आय-व्ययकप्राक्कलनकाप्रपत्र 


कार्यकानाम आय–व्ययकवर्ष 


क्षेत्र 


लेखाशीर्ष-मदकाविवरण 


पूर्ववर्तीवर्षकीवास्तविकी 


वर्तमानवर्षकेलिए|वर्तमानवर्षकेलिए आय-व्ययकप्राक्कलन|पुनरीक्षितप्राक्कलन 


अगलेवर्षकेलिए अनुमानितआय-व्ययक 

प्राक्कलन 


2 


अंचल-1 


राजस्वकरराजस्व समर्पितएवंअन्यकर जलकर 

योग-(करराजस्व) फीसएवंउपभोक्ताप्रभार अनुज्ञप्तिफीस विज्ञापनकर 

योग(फीसएवंउपभोक्ताप्रभार) ब्याजसेआय बैंकजमासेब्याज डाकघरजमासेब्याज 

योग(ब्याजसेआय) 
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अंचल-1 


अंचल-1 


क्षेत्र 


पूर्ववर्तीवर्षकीवास्तविकी 


लेखाशीर्ष-मदकाविवरण 


वर्तमानवर्षकेलिएवर्तमानवर्षकेलिए आय–व्ययकप्राक्कलनपुनरीक्षितप्राक्कलन 


अगलेवर्षकेलिए अनुमानितआय–व्ययक 


प्राक्कलन 


2 


3 


अंचल-1 


कुलराजस्वप्राप्तियां व्यय 
स्थापनाव्यय वेतनएवंमजदूरी पेंशनव्यय 

योग(स्थापनाव्यय) परिचालनएवंसंधारण मरम्मतिएवंसंपोषण-पथोंकीमरम्मति -.....भवनोंकीमरम्मति 

कुलराजस्वव्यय पूंजीगतप्राप्तियां 
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अंचल-1 


ऋण 


राज्यसरकारसेऋण 

योगऋण 
डिपाजिटकार्य प्राप्तडिपॉजिटकार्य 

योगडिपॉजिटकार्य जमाएवंअग्रिम सुरक्षितजमा 

योग(जमा) पूंजीगतव्यय-स्थायीपरिसंपत्तियां स्थायीपरिसंपत्तियोंकाअर्जन पूंजीगतजारीकार्य 

योग(स्थायीपरिसंपत्तियां) 


अचल-1 
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निवेश अंचल-1सरकारीप्रतिभूतियोंमेंनिवेश गैरसरकारीप्रतिभूतियोंमेंनिवेश 

योग(निवेश) अंचल-1ऋणएवंअग्रिम 

कर्मचारियोंकोऋण अन्यकोऋण विविधअग्रिम 

योग(ऋणएवंअग्रिम) 

योगपूंजीगतव्यय उपर्युक्तकेसमरूपप्रत्येकअंचलएवंकार्यकेलिएसभीमुख्य,लघुएवंविस्तृतशीर्षोंकाआय-व्ययकप्राक्कलनप्राप्तकियाजाय। 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-2 

नगरपालिकाकानाम आय-व्ययकप्राक्कलनसमेकनप्रपत्र 


आय-व्ययकवर्ष 


कार्य 


लेखाशीर्ष-मदका 

वर्णन 


अगलेवर्षकेलिए 


क्षेत्र 


पूर्ववर्तीवर्षकीवास्तविकी 


वर्तमानवर्षका आय–व्ययकअनुमान 


वर्तमानवर्षकेलिए पुनरीक्षितअनुमान 


आय-व्ययक 


23 


5 


6 


-विस्तृतलेखाशीर्षकेप्रत्येकमदकासमेकनकियाजायेगा। 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-3 नगरपालिकाकानाम अवधिकेआय-व्ययककासारांश 


विवरण 


पूर्ववर्तीवर्षकीवास्तविकी 


वर्तमानवर्षकाआय–व्ययक 

प्राक्कलन 


वर्तमानवर्षकेलिए पुनरीक्षितप्राक्कलन 


अगलेवर्षकेलिए आय–व्ययकप्राक्कलन 


आरंभिकशेष जोड़ें राजस्वप्राप्तियां पूंजीगतप्राप्तियां घटायें राजस्वव्यय पूंजीगतव्यय अंतशेष 
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-शेषकातात्पर्यनगदीएवंबैंकशेषसेहै। 


प्रपत्र-बी.यू.डी.-4 

नगरपालिकाकानाम अवधिकेलिएमुख्यलेखाशीर्षवारआय–व्ययक 


क्रमांक 


मुख्यलेखाशीर्ष 


कोड 


पूर्ववर्तीवर्षकीवास्तविकी 


वर्तमानवर्षकेलिए आय–व्ययकअनुमान 


वर्तमानवर्षके लिएपुनरीक्षित 

अनुमान 


अगलेवर्षके 

लिए आय–व्ययक अनुमान 
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120 
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राजस्वप्राप्तियां 
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करराजस्व समनुदेशितराजस्वएवंक्षतिपूर्ति किरायासेआय–नगरपालिकाकीसंपत्तियां फीसएवंउपभोक्ताप्रभार विक्रयएवंकिरायाप्रभार 


राजस्वअनुदानअंशदानएवंसाहय्य 


निवेशसेआयअर्जितब्याज–अन्यआय 


योग 
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राजस्वव्यय 


210 


220 


230 


240 
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स्थापनाव्यय 


प्रशासनिकव्यय परिचालनएवंसंधारण ब्याजएवंवित्तप्रभार कार्यक्रमव्यय 


क्रमांक 


मुख्यलेखाशीर्ष 


कोड 


वर्तमानवर्षकीवास्तविकी 


वर्तमानवर्षकेलिए आय–व्ययकअनुमान 


वर्तमानवर्षके लिएपुनरीक्षित 

अनुमान 


अगलेवर्षके 

लिए आय–व्ययक अनुमान 


राजस्वअनुदान,अंशदानएवंसाहय्य विविधव्यय पूर्वअवधिमद 
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280 
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पूंजीगतप्राप्तियां 


340 
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350 


विशेषउद्देश्यहेतुअनुदान,अंशदान प्रतिभूतिऋण असुरक्षितऋण 


प्राप्तजमा 


डिपॉजिटकार्य अन्यदेयतायें 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-6 

नगरपालिकाकानाम -..........अवधिकेलिएक्षेत्रवारआय–व्ययककासारांश 


क्रमांक 


कार्य 


कोड 


राजस्वप्राप्तियां 

(50) 


राजस्वव्यय 

(50) 


पूंजीगतप्राप्तयां।पूंजीगतव्यय (50) 

(50) 


|शुद्धअंतप्रवाह 

(बहिप्रवाह) 


2 


3 


4 


क्षेत्र-1 क्षेत्र-2 क्षेत्र-3 


-............ 


बिहार गजट ( असाधारण ) 21 मार्च 2016 


अंचल 
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नोट:-क्षेत्रवहन्यूनतमस्तरहैजहांसेशहरीस्थानीयनिकायआय–व्ययकबनानाचाहतीहै।आदर्शरूपसेयहवार्डस्तरसेबननाचाहिए।कॉलम4से7तककेलिए योगकामिलानप्रपत्रबी.यू.डी.-3केसाथकियाजायेगा। 


प्रपत्र-बी.यू.डी.-5 नगरपालिकाकानाम 


अवधिकेलिएकार्यमदवारआय–व्ययक 


राजस्वप्राप्ति 


कार्य 


राजस्वव्यय 
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पूंजीगत | शुद्ध व्यय|अंतर्ग्रवाह (50)(बहिर्प्रभाव) 
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सामान्यएवंप्रशासन योजनाएवंविनियमन लोकनिर्माणकार्य स्वास्थ्य सफाईएवंठोसअपशिष्ठप्रबंधन जन-सुविधायें नगरीयवानिकी 
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6070 


8090 


नगरगरीबीउन्मूलनएवंसमाज 


कल्याण 


अन्यसेवायें 


राजस्व 


योग -कॉलम-4से7तककायोगफलप्रपत्रबी.यू.डी.-3सेमिलायाजाय। 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-7 

नगरपालिकाकानाम -.........से..........कीअवधिकेलिएतिमाहीआय–व्ययकविचलनप्रतिवेदन 


कोड संख्या 


लेखाशीर्ष 


विचलन 


आय-व्ययक अनुमान 


प्रत्येकतिमाहीकेअंतमेंउत्तरोत्तरयोग 

तिमाही-2तिमाही-3 


अभुियक्ति 


तिमाही-1 


योग 


3 


4 


110 


राजस्वप्राप्तियां 

करराजस्व 120 

|समनुदेशितराजस्वएवंक्षतिपूर्ति 

नगरपालिकाकीसंपत्तियोंकेकिराया 130 

सेआय 140फीसएवंउपभोक्ताप्रभार 150विक्रयएवंकिरायाप्रभार 160राजस्वअनुदान,अंशदानएवंसाहय्य 170निवेशसेआय–सामान्यनिधि 171,180|निवेशसेआय–अन्य 
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योग 


240 


250 


राजस्वव्यय 210स्थापनाव्यय 220|प्रशासनिकव्यय 230परिचालनएवंसंधारण 

ब्याजएवंवित्तप्रभार 

योजनाव्यय 260राजस्वअनुदान,अंशदानएवंसाहय्य 271विविधव्यय 

योग -इसीप्रकारसावधिकआधारपरपूंजीगतप्राप्तियोंएवंव्ययकेविचलनकोभीपरिगणितकियाजानाचाहिए। 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-8 नगरपालिकाकानाम 


विभागकानाम 


-..........माहकेप्राप्यकीविवरणी 


(मासिकलेखाकेसाथभेजाजाय) 


कोडसंख्या 


विस्तृतलेखाशीर्ष/मद 


-..अंततकलंबित 


-.......केप्रारंभमेंप्राप्य 


जारीमांग 


-.....मेंवास्तविकप्राप्तियां 


प्राप्य 


1 


431-10 431-10-(एल) 431-10-(ए०) 


संपत्तिकर कर संपत्तिकर योग 
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अन्यकर 


431-19-(ए0) 431-19-(ए0) 431-19-(ए०) 431-19-(ए0) 


|पेशाकर(जहांमांगहो) टावरकर वाहितमलकर अन्य 


योग 


431-20 


431-30 


431-30-(ए0) 431-30-(ए0) 431-30–(ए0) 


उपकरसेआय फीसएवंउपभोक्ताप्रभार अनुज्ञप्तिफीस विकासप्रभार अन्य 


योग 


431-40 


431-40-(ए0) 431-40-(ए0) 431-40-(ए0) 


अन्यश्रोत किरायासेआय। प्रोदभूतएवंदेयव्याज प्रोदभूतपरन्तुअदेयब्याज 


431-40-(ए0)अन्य 

योग 431-50सरकार 431-50-(ए0)अनुदान 

431-50-(ए0)समनुदेशितराजस्व ___431-50-(ए)अन्य 

योग 

प्राप्यकायोग (ए.)विस्तृतलेखाशीर्ष(जहांलागूहो)अंकितकरें। -करयाअन्यराजस्वलेखा(जैसालागूहो)अंकितकरें। 
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प्रपत्र-बी.यू.डी.-9 नगरपालिकाकानाम विभागकानाम 

माहकेभुगतेयकाविवरणी (मासिकलेखाकेअंगकेरूपमेंरखाजाय) 


कोडसंख्या 


विस्तृतलेखाशीर्ष/मद 


जारीविपत्र 


वास्तविकभुगतान 


केप्रारंभमें भुगतेय 

3 


माहकेअंतमेंभुगतेय 


1 


5 


6(3+4-5) 


350-10 


350-10-(ए) 350-10-(ए0) 350-10-(एक) 350-10-(ए०) 


देनदार संवेदक आपूर्तिकर्ता अनुदानकेविरुद्धभुगतेय अन्य 
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योग 


350-11 


कर्मचारियोंकीदेयता सकलवेतन। 


350-11-(ए०) 350-11-(ए0) 350-11-(ए0) 


|पेंशनएवंउपदान 


योग 


350-20भुगतेयवसूलियां 350-20–(ए0)|श्रोतसेकरकटौती 350-20–(ए0)|कार्यकर 350-20–(ए0)।अन्य। 


योग 


350-40 


350-40-(ए0) 350-40-(ए०) 


भुगतेयवापसी 

वर ।अन्य 


योग 


350-41 


राजस्वकाअग्रिमसंग्रहण र 


350-41-(ए०) 350-41-(ए0) 


अन्य 


योग योगभुगतेय 


(ए.)जैसालागूलेखाकाविस्तृतशीर्षअंकितकियाजाय। -करयाअन्यभुगतेयलेखा(जैसालागूहो)अंकितकियाजाय। 
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प्रपत्र-बी0यू0डी0-10 नगरपालिकाकानाम राजस्वप्रवृत्तिविश्लेषण 

कोसमाप्तहुएवर्षकेलिए 


पूर्वव 


विशु|प्रतिश 


मई 


अप्रैल 


जून 


जुलाई 


अगस्त 


राजस्व 


सितम्बर 


नवम्बर 


अक्तूबर 


दिसम्बर 


जनवरी 


फरवरी 


मार्च 


वर्तमा नवर्ष 

का योग 


वर्ष 


का योग 


वृद्धि या कमी 


वृद्धि या कमी 


17 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


10 


11| 


12 


13 


14 


| 


___15 


16 


18 


110 


करराजस्व 


120 


130 


समनुदेशितराजस्व क्षतिपूर्ति नगरपालिकासंपत्तियोंसेकिरायाआय फीसएवंउपभोक्ताप्रभार बिक्रीएवंकिरायाप्रभार 
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140 


150 


160 


170 


171 


राजस्वअनुदान,अशंदानतथासाहय्य निवेशोंसेआय-सामान्यनिधि निवेशोंसेआय–अन्यनिधि 


180 


अर्जितआय-अन्यआय 


योग 


बी.यू.डी.-11 नगरपालिकाकानाम वार्डवारदेयताकासारांश 

वर्ष.... 


आरंभशेष 


वर्तमानशेष 


योग 


वर्तमानवर्षमें 

भुगतान 


शेष 


वार्ड 
संख्या 


अभियुक्ति 


लंबितविपत्रोंकी 

संख्या 


राशि 


लंबितविपत्रों कीसंख्या 


राशि 


लंबित विपत्रोंकी संख्या 


राशि 


विपत्रों 

की संख्या 


राशि 


लंबित विपत्रों 

की संख्या 


राशि 


3 


4 


5 


6 


10 


11 


12 
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बिहार-राज्यपालकेआदेशसे, 

जयसिंह, सरकारकेसंयुक्तसचिव। 
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7 üha 2015 
PO 6 (7 )/ fa£t 11 / 2013 — 82, faia 7 Tha 2016 | Ahlarga 
अनुवाद सक्षम प्राधिकार से इसके द्वारा प्रकाशित किया जाता है जो भारतीय संविधान के 
अनुच्छेद - 348 के खंड (3) के अधीन अंग्रेजी भाषा में उसका प्राधिकृत पाठ समझा जायेगा । 

बिहार राज्यपाल के आदेश से, 

जय सिंह , 
सरकार के संयुक्त सचिव । 


The 7th January 2015 
No.- 6 (N )vividh - 11-2013 / 83 -UDHD - In exercise of powers conferred by 
section 87 of Bihar Municipal Act 2007 (As amended ) the Governor of Bihar has 
been pleased to give assent to notify the following draft Bihar Municipal Accounting 
Manual 2014 for maintaining books of accounts on the basis of Accrual Based 
Double Entry Accounting System in Municipalities. Bihar Municipal Accounting 
Manual 2014 is hereby published for information to such persons, institutions 
related to it , who may furnish their objections/ suggestions, if any , to the 
undersigned within a period of thirty days from the date of publication of these 
draft rules in the Bihar Gazette . 

BIHAR MUNICIPAL ACCOUNTING MANUAL 2014 
URBAN DEVELOPMENT AND HOUSING DEPARTMENT, - In exercise of the 
power conferred by section 87 of Bihar Municipal Act , 2007 ( as amended from time 
to time) the Governor of Bihar is pleased to make the following Manual . 


Chapter One 


Introduction 


This introductory chapter aims to ... 
Provide a basic background of Local Government Institutions current 
accounting and financial system and Steps taken to improve the Accounting 
& Financial System and , 
By the end of this chapter, you should .. 
Be aware of the basic background of the Local Government and objectives 
of good financialmanagement processes ; and , strategy for implementation 
of Good Accounting and Financial Management system in Local 
Government Institutions. 
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1 . 1 


Local government institutions have always existed in India in one form or another 
since ancient times. The present form of urban local government owes its genesis 
to the British rule . The first municipalmechanism created during British rule was 
the Municipal Corporation introduced in Madras (Chennai) in 1688 , which was 
followed by Municipal Corporations in Bombay (Mumbai ) and Calcutta 

(Kolkata ) by1762. Subsequently , Lord Mayo s Resolution of 1870 called for the 
introduction of an elected President in the municipalities . The current form and 
structure of municipal bodies is based on Lord Ripon s Resolution on local self 
government adopted in 1882. His Resolution of 18 May 1882 on local self 
government dealt with the constitution of local bodies , their functions, finances 
and powers and laid the foundation of local self-government in modern India . 
Since then the structure of municipal bodies has essentially remained the same, 
even though the urban areas multiplied . 


1.2 


There are two types of local government: urban local government and rural local 
government. The Local government bodies are covered in the State List and are 
governed by the State Statutes or in the case of Union Territories by the Union 
Parliament. 


Present Scenario 
1.3 Local Governments have now become an integral part of the National 

Government structure. The level of government that is closest to the citizens and 
in the best position , both to involve them in the decision making process for 
improving their living conditions and to make use of their knowledge and 
capabilities in the promotion of all round development. 


1.4 


The last few years saw many states delegating a significant number of functions 
to the local governments . This devolution of functions meant that the local 


governments have to strengthen their support processes and also look out for 


effective modes of financing the new functions. 


1 .5 


The devolution of functions also called for proper assessment of the resources of 
the local governments. For this purpose , the aforesaid amendment recommended 
the formation of State Finance Commission (SFC ) with a term of five years . The 
recommendations of SFC shall include amount of grants to the local 
governments, measures needed to improve the financial position of the 
Municipalities etc . 
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Way Forward 
1.6 The rapid urbanization and the consequent growth in the functioning of local 

governments calls for excellent support systems. Strengthening of the Financial 
Management and Accounting system of the local government Institutions 
therefore assumes paramount importance. As one of the steps in that direction , 
manual which is based on the National Accounting Manual shall give detail 
guidance on the Accounting, Budgeting and Financial Management system of the 
LGIS . 


Current System of Accounting 
1. 7 The accounts of the ULB have traditionally been maintained on cash based single 

entry system of accounting. Some of themajor implications have been 
• Full picture of Assets & Liabilities are readily “ not available ” in one statement. 
• Inadequate managerial attention e . g. on speedier collection of receivables 

due to lack of information or delayed information . 


Inadequate cash management. (several in operative bank accounts) 


Expenses not matched with revenues of the period making determination of 
surplus /deficit for the period a difficult task . 


Certain capital expenditures treated as revenue items e .g . roads, bridges , 

drainage etc . 
• Did not present a “ proper " picture of the financial health of the ULB . 
• Inadequate managerial attention e .g. on movement ofpayables/liabilities 
• Inadequate information on “ to what extent, the assets of the ULB have been 

used up ” . 
In view of the above and in terms of the recommendations of the CAG Task Force 
on Accounting Reforms for ULB and the NMAM released by the MOUD, 
Government of India , it has been decided to introduce Accrual Based Double 
Entry System at all ULB in India . 


1.8 


1 . 9 


It is also essential and urgent for the Municipal in the State of Bihar that there be 
a restoration of transparency and accountability , in business and governance . 
Only the introduction and continuous practice of efficient accounting practices can 
adequately deal with issues of accountability . The Government of Bihar (GOB ) 
has recognized the importance of promoting good urban governance and has 
initiated a series of measures in this direction with the aim of encouraging 
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decentralization and improving transparency in the functioning of Municipalities of 
the State . Improvements in the accounting and budgeting ,Financial Management 
systems, improved record keeping and maintenance and capacity building among 
the personnel has been identified as some of the key measures for enhancing 
governance and transparency among the Municipality in the State . The accounts 
of the Municipalities of the State are currently being maintained on Cash Basis . 


1. 10 This is Bihar Municipal Accounts Manual issued by virtue of the powers granted 

under Section 87 of Bihar Municipal Act 2007 Bihar. 


Applicability 
1.11 The manual is applicable to all Municipalities to whom the Bihar Municipal Act 

2007 is made applicable . Accounting principles placed in the manual are primarily 
focused on the concept of accrualbasis of accounting . The accounting principles 
adopted for preparation of the Financial Statements of the Municipalities shall be 
followed uniformly unless stated otherwise in the manual. The manual provides 
for integrating the budgeting and accounting systems to enable better control. 


Accounting for Funds 
1.12 Fund accounting is a “method of accounting and presentation whereby assets 

and liabilities for achieving certain objectives are grouped according to the 
purpose for which they are to be used ." As per Section 73 of Bihar Municipal Act 
there shall be a fund to be called Municipal Fund and Keeping in view for further 
classification of receipt & expenditure ,Municipality shall keep under such Fund - 
general fund, water Supply fund , drainage and sewerage fund , Solid waste 
management fund, Road development and maintenance fund , slum services fund 
and enterprises fund . The concept of Funds brings accountability and better 
transparency. Such types of Funds are normally treated as a separate accounting 
entity and separate Books are maintained for the same. Hence, separate 
Financial Statements are prepared for each Fund . In such a case each Fund 
shall follow the principles and procedures given in this manual. In addition 
Municipalities may have Special Funds to meet specific objectives. The treatment 
for these is provided in the Chapter 19 of this manual. 
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1. 13 Irrespective of the method chosen for disclosure , the Accounting principles 

recommended in this manual shall be applicable uniformly across all Funds. 
1. 14 The Accounts Manual will also be applicable to all transactions in the Municipality 

related to the Transferred Institutions. 


1.15 The codification structure and input forms recommended are amenable to 

computerization . However, the registers are designed keeping in mind that 
Municipalities will be implementing the recommended system mostly in a manual 
environment to begin with . Changes to the formats may be required for facilitating 


computerization . 


Bihar Municipal Accounts Manual 
1. 16 The Bihar Municipal Accounts Manual contains the required forms, formats , 

procedures , accounting entries , periodical statements , reconciliation procedures , 
etc . The recommended principles for accounting have also been included . 


1 . 17 This Manual has been structured as follows : 


Part I - General 

> Chapter 1 - Introduction 


► Chapter 2 - Definitions, Accounting Concepts & Accounting Conventions 


> Chapter 3 - Significant Accounting Policies 
> Chapter 4 - Codification Structure and Chart of Accounts 


► Chapter 5 - General Accounting Procedures 


Part II - Accounting for Transactions 
Section 1 -Revenue 
Section 1 .01 -Internal Revenue 

→ _ Chapter 6 - Property & Other Taxes 


A 


> - Chapter 7 - Water Supply 


→ Chapter 8 - Rental , Fees and Other Income 


Section 1.02-Assigned Revenue 

► Chapter 9 - Assigned Revenues 
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Section1. 03 -Grant 


► Chapter 10 - Capital & Revenue Grants, Contribution & Subsidy 


Section 2- Expenditure 


► Chapter 11 - Public Works 


► Chapter 12 - Stores 


> Chapter 13 - Establishment Expenditure 


> Chapter 14 -Health & Sanitation 


► Chapter 15 - Other Revenue Expenditures 


Section3- Assets 


► Chapter 16 - Fixed Assets 


► Chapter 17 – Investments 


► Chapter 18 - Loans & Advances 


Section 4 -Liablities 


► Chapter 19 - Special Funds 

► Chapter 20 - Borrowings , Deposits and Other Liabilities 
Section5 -Other Transactions 


► Chapter 21 - Lease & Hire Purchase 


> Chapter 22 - Special Transactions 
► Chapter 23 - Inter Unit Transaction 
► Chapter 24 - Transferred Institutions 


Part III - Period - end Requirements 


> Chapter 25 - Period -end Procedures 


> Chapter 26 - Reconciliation Procedures 


► Chapter 27 - Financial Statements 


► Chapter 28 – Audit Requirements with Sample Audit Report 
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Part IV – Others 


» Chapter 29 - Guidelines for preparation of Opening Balance Sheet 
► Chapter 30 -Budgeting & MIS report 


Annexure I: List of Forms & Format 


1. 18 All aspects in respect of which the Bihar Municipal Accounts Manual is silent, the 

provisions laid down in Acts, Rules, Instructions and Orders issued by the 
Government shall apply. In respect of all areas where the above are silent, 
recommendations made in NMAM shall apply as long as they do not contradict 
the provisions of the Acts, Rules, Instructions and Orders issued by the 
Government. 
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Chapter Two 
2 . Definitions, Accounting, Concepts & Accounting Conventions 

This chapter on Definitions , Accounting Concepts & Accounting 
Conventions aims at... 


Making you aware of various Accounting terms, Concepts and Convention 
used in the Accounts manual and Providing you definition /meaning of the 
various terms used in the manual 


By the end of this Chapter , you should . . . 


Be aware of the Accounting Concepts and Conventions and Common 
understanding of the terms used to promote consistency and uniformity in 
their usage. 


2 . 1 


The various terms used in this Bihar Municipal Accounts Manual, the 
Accounting Concepts and Accounting Conventions under the Accrual 
System of Accounting are defined in this chapter. The objective of this 
chapter is to ensure a common understanding of the terms often used in the 
manual aswell as to promote consistency and uniformity in their usage . 


Definitions 


2 . 2 


The definitions/ descriptions/meanings of the various terms used in this 
manual are as follows . 


Account - A formal record of a particular type of transaction expressed in 
money or other unit ofmeasurement and kept in a ledger . 


Accountant- Any senior employee of the Municipality entrusted with the 
responsibility of accounting the incomes , expenditures and assets and 
liabilities of the Municipality , irrespective of the cadre to which the employee 
belongs . 


Accounting Entry - A record of financial transaction in the books of 
account like Journal, Ledger, Cash Book , Bank Book , etc . 


Accounts Officer /Chief Accounts Officer - In case of corporation towns 
the Controller of Municipal Finance and Accounts as per the section 
36 ( 1 (a ) (ii ) of the Bihar Municipal Act, 2007 and in case of other towns 
Municipal Finance Officer as per Section 36 ( 1 ) (b )( ii ) shall be accounts 
officer or Chief accounts officer of the Municipality. Such officer shall be 
head of the Accounts Department of the Municipality entrusted with the 
responsibility of accounting the incomes , expenditures , Assets and 
Liabilities of theMunicipality , irrespective of the cadre to which the employee 
belongs . 


656 


PER TUT ( 3TVITERUT) 21 HIT 2016 


Account Payable - Amount owed by a Municipality on account of goods 
purchased or services received or in respect of contractual obligations . Also 
termed as trade creditor or sundry creditor. 


Accounting Period - The period of time for which an operating statement is 
customarily prepared . 
Accounting Principle - The general principles and procedures under 
which the accounts of a Municipality are maintained . An accounting principle 
is an adaptation or special application of a principle necessary to meet the 
peculiarities of a Municipality or the needs of its management. Thus, 
principles are required for the computation of depreciation , the recognition 
of capital expenditures , and the disposalof retirement s benefits. 
AccountReceivable - The person from whom amounts are due for goods 
sold or services rendered or in respect of contractual obligations. Also 
termed as debtor, trade debtor, sundry debtor. The words Receivables and 
Debtors are used interchangeably. 
Accounting Unit - An accounting unit shall be defined as a Zone, Circle , 
Divisional or Ward office identified by the Municipality as an unit for 
maintenance of accounting records . 
Accounting Year- The “ Official Year” or “ Year” means a year 
commencing on the firstday of the Accounting period ; 
Accrual- Recognition of revenues Expenditures and costs as they are 
earned or incurred (and not as money is received or paid ). It includes 
recognition of transactions relating to assets and liabilities as they occur 
irrespective of the actual receipts or payments . 
Accrual Accounting. The method of accounting whereby revenues and 
expenditures are identified with specific periods of time, such as a month or 
year, and are recorded as incurred , along with acquired assets , 
without regard to the date ofreceipt or payment ofCash ; distinguished from 
Cash basis . 
Accrued & Due - In respect to an asset (or a liability ) it means a claim which 
has become enforceable , which arises from the sale /rendering (purchase ) 
of goods/services or otherwise and has become receivable (payable ). 
In respect to an income (or an expenditure ) it means the amount earned 
(incurred ) in an accounting period , for which a claim has become 
enforceable , and it arises from the sale /rendering (purchase ) of goods / 
services or otherwise and has become receivable (payable ). 
Accrued But Not Due - In respect to an asset ( or a liability) itmeans a claim 


11 . 


12 . 


13 


14 . 
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which has not yet become enforceable , which accumulates with the 
passage of time or arises from the sale/rendering (purchase ) of goods 
/services which , on the date of period - end , have been partly performed and 
are not yet receivable (payable ). 
In respect to an income (or expenditure ) it means the amount earned 
(incurred ) in an accounting period , but for which no enforceable claim has 
become due in that period. It accumulates with the passage of time or arises 
from the sale /rendering (purchase ) of goods/ services goods which , at the 
date of accounting , have been partly performed and are not yet receivable 
(payable ). 
Accumulated Depreciation - The total of the yearly depreciation Charges 
on the depreciable assets from the date of purchase . 


Act - The Bihar Municipal Act, 2007 


Advance - Payment made on account of, but before completion of, a 
contract, orbefore acquisition of goods or receipt of service 


18 . 


19 . 


Administrator - Any officer appointed by the State Government exercise 
the powers and perform the duties conferred or imposed on the 
Municipalities , the Empowered Standing Committee and the Chief 
Executive Officer, by or under this Act; 
Amortization - The gradual and systematic writing off of an asset or an 
account over an appropriate period . The amount on which amortization is 
provided is referred to as amortizable amount. Depreciation accounting is a 
form of amortization applied to depreciable assets . Depletion accounting is 
another form of amortization applied to wasting assets. Amortization also 
refers to gradual extinction or provision for extinction of a debt by gradual 
redemption or sinking fund payments or the gradualwriting off to revenue of 
miscellaneous expenditure carried forward . 


20 . 


Annual Report - A statement of the financial condition and operating 
results of a Municipality , prepared yearly for submission to interested 
parties ; summarizing its operations for the preceding year and including a 
Balance Sheet, Income & Expenditure Statement, often a Receipts & 
Payments Statement, and the Auditor s Report, together with comments by 
the Head of Council /Empowered Standing Committee or the Chief 
MunicipalOfficer of the Municipality on the year s operations . 
Assets - The assets of the council (both immovable and movable ) held by 
the Municipality and those that are acquired in future , gifted by others or 
transferred by the Government and includes cash and bank balances , 
advances, investment and all receivables or outstanding dues to the 
council . 
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22 . 


3 


24 . 


25 . 


Assessment List- Any municipal assessment register referred to under 
The Bihar Municipal Act 2007/Rules , and includes any register subsidiary 
thereto . 
Assigned Revenues - Assigned revenues are revenues in the nature of a 
share in the revenues of the State Government, to compensate for certain 
losses in revenue and arrangement of resources of the Municipalities to 
meet their administrative and Development Cost. 
Asset Replacement Fund - Afund created for the purpose of replacement 
of an asset. The fund shall normally be equal to the amount of depreciation 
provided on the Fixed Assets and shall be utilized only for the purpose of 
replacement of those Fixed Assets or for any other purpose as resolved by 
the Municipality . 
Auditor - The person referred to under Section 90 and 91 of the Bihar 
MunicipalAct, 2007, and includes any officer authorized by him to perform 
all or any of the functions of an auditor under this Act. 
Bad Debts - Debts owed to the Municipalities , which are considered to be 
irrecoverable , e . g ., arrears of taxes , fees and other revenue left uncollected 
and considered to be irrecoverable . 
Balancing - In order to balance an account, the two sides , namely Debit and 
Credit are totaled up separately and the difference is ascertained . This 
difference is put on the side that is lower to balance the two sides of an 
account. 
Balance Sheet - A statement of the financial position of a Municipality as at a 
given date , prepared under section 89 of The BiharMunicipalAct, 2007 . 
Bank Book - A book of original entry for recording transactions pertaining to 
Bank/ Treasury Accounts of the Municipality . 
Bank Reconciliation Statement - A statement, which reflects the nature 
and amount of transaction , not responded either by the Municipality or the 
Bank as on a particular date . Such statement may also reflect 
errors /omission in the recording of transaction inter -se between the 
Municipality and the Bank . 
Books of Original Entry - A record book , recognized by law or custom , in 
which transactions are successively recorded , and which is the source of 
postings to ledgers ; a journal. Books of original entry include General and 
special journals , such as Cash and Bank Books . 
Budget - A quantitative estimate of programmes and activities expressed in 
terms ofmoney in respect ofAssets , Liabilities , Revenues and Expenditures 
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34 . 


for the ensuing financial year. The Budget expresses the Municipality s 
goals in terms of specific financial and operating objectives. 
Budget Estimate - The budget estimate prepared under section 82 of The 
BiharMunicipalAct 2007 . 
Budget Grant- The total sum entered on the expenditure side of a budget 
estimate under a major head and adopted by the Municipality, and includes 
any sum by which such budget grant is increased or reduced by transfer 
from or to other heads in accordance with the provisions of The Bihar 
MunicipalAct 2007 , and the rules and the regulationsmade there under. 
Capitalization - An expenditure for a fixed asset or addition thereto that has 
the effect of enlarging physical dimensions, increasing productivity , 
lengthening future life , or lowering future costs . 


Capital Expenditure - The payments made towards fixed assets creation 
and additions thereto including expenditure incurred for increasing the value 
or life of the existing asset. 


CapitalWork in Progress - Expenditure on capitalassets which are in the 
process of construction or completion . 
Cash Book - A book of original entry for Cash receipts and / or 
disbursements/payments . 
Cash Flow Statement - A Financial Statement prepared for an accounting 
period to depict the inflows and outflows of Cash and Cash equivalents of a 
Municipality . The Cash Flow Statement Reports cash flows classified by 
operating, investing and financing activities . 
Casting - It means totaling of the amounts in the books ofaccount. 
Chairperson - The Mayor/Chairman of a Municipal Corporation / Municipal 
Council. 
Chief Councilor - (i) in relation to a Municipal Corporation , the Mayor, (ii) in 
relation to a Municipal Council , the Municipal Chairperson , and ( iii ) in 
relation to a Nagar Panchayat, the MunicipalPresident. 
Chief Municipal Officer - (i) in relation to a Municipal Corporation , the 
Municipal Commissioner, and ( ii ) in relation to the Municipal Council or the 
Nagar Panchayat, theMunicipal Executive Officer. 
Chart of Accounts - A systematically arranged listofaccounts applicable to 
a specific Municipality, giving account names and numbers ,if any. 
Code of Account - A unique numeric or alphanumeric identification given to 
each Accountto facilitate classification and ease of recording . 
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46 . 


Contingent Liability – An obligation relating to an existing condition or 
situation which may arise in future depending on the occurrence or non 
occurrence ofone or more uncertain future events . 


50. 


51. 


52. 
53. 


Contra Entry -An item on one side of an account which offsets fully or in part 
one or more items on the opposite side of the sameaccount. 
ControlAccount - Control account is an account in the general ledger that 
consists of related sub - accounts. The total of the related sub - accounts 
should total thebalance in the related control account. 
Cost - The amount of expenditure incurred on or attributable to a specified 
article , product or activity . 
Cost of Acquisition - The cost of acquisition of a Fixed Asset comprises its 
purchase price and includes import duties and other non - refundable taxes 
or levies , Transportation and any other directly attributable cost of bringing 
the asset to its working condition for its intended use ; any trade discounts 
and rebates are deducted in arriving at the purchase price . 
Cost of Investment - The amount of expenditure incurred on or attributable 
to the purchase /acquisition of an investment. The cost of an investment 
amongst others includes acquisition charges such as brokerage, fees and 
duties. 
Council - The Council of a Municipal Corporation or a Municipal Council. 
Credit - A book -keeping entry recording the reduction or elimination of an 
asset or expenditure , or the creation of or addition to a liability or item of net 
worth or revenue ; an entry on the right side of an account; the amount so 
recorded . 
Current Assets - Cash and other assets that are expected to be converted 
into Cash or consumed in rendering of services in the normal course of 
operations of the Municipalities normally within twelvemonths . 
Current Liability - Liability including Loans, Deposits and Bank Overdrafts 
which fall due for payment in a relatively short period, normally not more 
than twelve months. 
Debenture - A formal document constituting acknowledgement of a debt by 
a Municipality , usually given under its common sealand normally containing 
provisions regarding payment of interest, repayment of principal and 
security, if any. It is transferable in the appropriate manner. 
Debit - The goods or benefit received from a transaction . A book -keeping 
entry recording the creation of or addition to an asset or an expenditure , or 
the reduction or elimination of a liability, or item of net worth or revenue ; an 
entry on the left side of an account; the amount so recorded . 
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Deferred Revenue Expenditure - Expenditure for which payment has 
been made or a liability incurred but which is carried forward on the 
presumption that it will be of benefit over a subsequent period or periods . 
This is also referred to as Deferred Expenditure . 


Deficit - The excess of expenditure over income of the Municipality for an 
Accounting Period under consideration . 


61. 


62 . 


63 . 


Deputy Chief Councilor- (i) In relation to a Municipal Corporation , the 
Deputy Mayor, ( ii ) in relation to a Municipal Council, the Municipal Vice 
Chairperson , and (iii) in relation to a Nagar Panchayat, the Municipal Vice 
President 
Depreciable Amount - The historical cost or other amount substituted for 
historical cost of a depreciable asset in the Financial Statements , less the 
estimated residual value . 
Depreciable Asset - An asset which is expected to be used during more 
than one accounting year, has a limited useful life , and is held by the 
Municipalities for use in the supply of goods and services , for rental to 
others , or for administrative purposes and not for the purpose of sale in the 
ordinary course of operations of the Municipality. 
Depreciation - A measure of the wearing out, consumption or other loss of 
value of a depreciable asset arising from use , effluxion of time or 
obsolescence through technology and market changes . It is allocated so as 
to charge a fair proportion in each accounting period during the useful life of 
the asset. It includes amortization ofassets whose useful life i 

S 
predetermined and depletion ofwasting assets . 
Depreciation Method - The arithmetic procedure followed in determining a 
provision for depreciation expenditure ) and maintaining the accumulated 
balance . 
Depreciation Rate - A percentage which when applied to the depreciable 
amountwill yield depreciation expenditure for a year . 
Designated Bank Account - A treasury P /L Account shall be open for all 
transaction in Urban LocalBodies. 
Dividend Income - An income received from investments by a Municipality 
in shares /units . 
Director of Local Bodies – An officer appointed as such by the State 
Government, and includes an Additional Director , a Joint Director, a Deputy 
Director, or any other officer of the State Government authorized by it to 
perform the function of the Director of Local Bodies as referred under The 
Bihar MunicipalAct 2007 . 


64 . 


68 . 
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Earmarked Funds - Funds representing Special Funds to be utilized for 
specific purposes. 
Empowered Standing Committee - The Empowered Standing Committee 
for Finance as referred under Section 21 of the Bihar MunicipalAct, 2007 . 


72 . 


Expense – An expenses other than capital expenditure , or, decrease in 
economic benefit during the accounting period in the form of outflows or 
depletions of assets or incurrence of liabilities and also includes payments 
and that are payable . 
Financial Statement - The annual accounting reports prepared under the 
fund based double entry accrual accounting system , in accordance with the 
rules and consists of statements as referred under section 88 and 89 of The 
BiharMunicipalAct 2007 . 
Finished Goods - Goods held for sale in the ordinary course ofbusiness . 
Fixed Asset - Asset held for the purpose of providing services and that is not 
held for resale in the normal course ofoperations of the Municipality . 
Fixed Deposit - Deposit of surplus fund for a specified period and at 
specified rate of interest. 


73 . 


74 . 


Folio reference - A page number or voucher or other number in a book or 
document of original or final entry , which refers to the disposition or source of 
an entry or posting. 
Forme 
Forms - Any forms prescribed in this manual. 


77 


77 . 
78. 


79 . 


O 


80 . 


Fund – A separate fund created for an activity for which separate Books of 
Accounts and Financial Statements are required to be prepared , as per 
orders of the State Government. 
Government - The Government of Bihar. 
Grants - Grants are assistance by government in Cash or kind to a 
Municipality for past or future compliance with certain conditions. They 
exclude those forms of government assistance which cannot reasonably 
have a value placed upon them and transactions with government which 
cannotbe distinguished from the normal transactions of the Municipality. 
Gross Block - The total cost of acquisition /purchase of all the Fixed Assets 
ofthe Municipality 
Immovable Properties - Consist of properties, which cannotbe relocated . 
Income - Includes the money or money equivalent earned or accrued 
during an accounting period, increasing the total of previously existing net 
assets , and arising from exercise of any right, the provision of any type of 
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84 . 


services or rentals . Income includes not only the amount received or 
receipts but also the amount receivable under accrualaccounting system . 
Income and Expenditure Statement - A financial statement showing all 
items of income and expenditure extracted from ledger balances , showing 
the excess of income over expenses (or vice - versa ) for an accounting 
period. 


85 . 


Interest - The service charge for the use ofmoney being called Loan or 
capital, paid at agreed intervals by the user, and commonly expressed as an 
annual percentage ofoutstanding principal. 
Investments - Assets held not for operational purposes or for rendering 
services , i. e ., assets other than fixed assets or current assets ( e . g . 
securities, shares , debentures, immovable properties ). 


87 . 


Inter unit transactions - Transactions between one or more accounting 
units of theMunicipalities. 


Infrastructure Assets - Those assets with the characteristics of being , a 
part of a system or network , specialized in nature and do not have 
alternative uses , immovable , and subject to constraints on disposal. 


Journal Book - The book of original entry in which transactions are 
recorded transactions not provided for in specialized journals . 


90 . 


Joint Venture - Joint Venture is a contractual arrangement whereby two or 
more parties undertake an economic activity to share expertise in a single 
defined project,which is subject to joint control. 


Lapsed Deposits - Deposits unclaimed for more than such period or 
periods as defined in the Act or rulesmade there under. 


Lease - Alease is an agreement whereby the lessor conveys to the lessee in 
return for a payment or series of payments the right to use an asset for an 
agreed period . A lease agreement also includes a Hire Purchase 
agreement. 


93 . 


Ledger - A compilation of all accounts used for accounting purposes . 
Liability - The items for which the municipality is responsible to pay / repay 
and include loans, deposits and cess collected on behalf of the Government 
and kept in the accounts pending payment and all dues payable by the 
municipality. 


95 . 


Long term investments - Any investment falling outside the ambit of 
current investments are treated as long -term investments . 
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Mortgage - Alien on land, buildings , machinery , equipment, and other 
property , fixed or movable , given by a borrower to the lender as security for 
his loan ; sometimes called a deed of trust. 


97 . 


Movable Properties - Consistof properties, which can be relocated . 


Municipal fund - The main fund maintained by the Municipalities as 
referred in Section 73 of the Bihar Municipal Act 2007 . 


Municipal Accounts Committee - A Municipal Accounts Committee 
constituted under section 98 of the Bihar Municipal Act 2007 . 


100. 


MunicipalMagistrate - The Municipal Magistrate appointed under section 
398 of The BiharMunicipalAct 2007 . 


101. 


Municipality - An institution of self - government constituted under section 
11 & 12 , read with article 243Q of the Constitution of India , and includes a 
Municipal Corporation , a Nagar Parishad and a Nagar Panchayat, referred 
to in section 13 of The Bihar MunicipalAct 2007 . 


102 . 


NationalMunicipal Accounts Manual - The Accounting Manual issued by 
the Ministry of Urban Development, Governmentof India , as modified from 
time to time. 


03 . 


Narration - A brief description written below an Accounting Entry . It is 
normally written in brackets and starts with theword “ Being". It explains as to 
why the entry has been recorded and other related aspects of the entry . 


104 . Net Assets - The excess of the book value of the assets of an accounting 

unit over its liabilities to outsiders . 
105 . Net Block - Gross Block less Accumulated Depreciation of all the Fixed 

Assets of the Municipality . 


106 . Payments - Amounts actually paid and accounted during the year. 
107 . Period End - The last day of any Accounting Period , e.g. month , quarter, 

half-year, year- end . 


8 . 


Posting - An act of entering separately the debit and credit aspect of 
transactions from the books of original entry in respective accounts 
maintained in the ledger. 


109 . 


Prepaid Expenses - Payment for expenses in an accounting period , the 
benefit for which will accrue in the subsequentaccounting period ( s ). 
Provision for Expenditure - An amount written off or retained by way of 
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providing for depreciation or diminution in value of assets or retained by way 
of providing for any known liability the amount of which cannot be 
determined with substantial accuracy. 


111. 


Provision for Unrealized Revenue - A provision made for revenue 
considered doubtful of recovery . 


112 . 


Qualifying Fixed Asset - A Qualifying Fixed Asset is an asset that 
necessarily takes a substantial period of time to get ready for its intended 
use or sale . Ordinarily a period of twelve months is considered as 
substantial period unless a shorter or longer period can be justified on the 
basis of facts and circumstances of the case . In estimating the period , the 
timewhich an asset takes , technologically and commercially , to get it ready 
for its intended use or sale should be considered . 


113. 


Receipts - Amounts actually received and accounted during the year. 


114 . Receipts & Payments Statement - A financial statement indicating the 

opening and closing cash balance with summarized cash inflow (actual 
receipts ) and cash outflow ( actual payments ) during an accounting period . 
All non -cash related transactions are ignored while preparing this 
Statement. 


115 . 


Reconciliation - It means adjusting the difference between two items (i. e . 
amounts , balances , accounts or statements ) so that the figures agree . 


116 . Revenue Expenditure - Itmeans outlay benefiting only the current year. It 

is treated as expenditure to bematched against revenue . 


117 . 


Short term investments - Those investments which are readily realizable , 
and are intended to be held for notmore than twelve months from the date of 
investment. 
Sinking Fund - A fund created for the repayment of a liability or for the 
replacement of an asset. 


118. 


119 . 


Special Fund - An amount set aside for a specific purpose represented by 
specifically earmarked assets . 


120 . 


Straight Line Method (SLM ) - The method under which the periodic charge 
for depreciation is computed by dividing the depreciable amount of a 
depreciable assetby the estimated number of years of its useful life . 


121. State Municipal Vigilance Authority - The State Municipal Vigilance 

Authority appointed under section 44 of the Act; 
122 . Sub -Ledger - One or more accounts thatmake up the Control Account. 
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These sub - accounts are related to the control account and provide 
more detail of the Control Account. The total of the related sub -accounts will 
equal the related Control Account. 


123 . 


Surplus - The excess of income over expenditure of the Municipality for an 
Accounting Period under consideration . 


124 . 


Trial Balance - A list or abstract of the balances or of total debits and total 
credits of the accounts in a ledger, the purpose being to determine the 
equality of posted debits and credits and to establish a basic summary for 
Financial Statements . 


125 . Useful Life - The period over which a depreciable asset is expected to be 

used by the Municipality ; or the number of production or similar units 
expected to be obtained from the use of the assetby the Municipality . 


126 . Voucher - A document which serves as an authorization for any financial 

transaction and forms the basis for recording the accounting entry for the 
transaction in the books of original entry , e . g ., Cash /Bank Receipt Voucher, 

Journal Voucher, Cash /Bank Payment Voucher, etc . 
127 . Work in progress - Goods in the process of production for their sales or 

usage . 
128 . Written Down Value (WDV ) - In respect of a fixed asset,means its cost of 

acquisition or substituted value less accumulated depreciation . 


129 . Written Down Value (WDV) Method - A method under which the 

periodic charge for depreciation of an asset is computed by applying a fixed 
percentage to its historical cost or substituted amount less 
accumulated depreciation (net book value ). This is also referred to as 
“ Diminishing Balance Method” . 


130 . Year - The financial year i. e ., the year beginning with the first day of 

April and ending with the following 31st March . 


131. Words and expressions used but not defined in this manualbut defined in 

BiharMunicipality Act, 2007 or Bihar Municipal Accounts Rule shall have the 
samemeaning assigned to them in that Act/Rule . 


Accounting Concepts & Accounting Conventions 


2 .4 


The Accounting Concepts and Accounting Conventions have been 
developed over the years from experience , reason , usage and necessity and 
are generally accepted for accounting of transactions and preparation of 
Financial Statements . 
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2 . 5 Accounting Concepts are the necessary assumptions , conditions or 

postulates upon which the accounting is based . They are developed to 
facilitate communication of the accounting and financial information to all the 
readers of the Financial Statements , so that all readers interpret the 
statements in the samemeaning and context. 


2 .6 


The Accounting Concepts are as follows : 


a . Entity Concept; 
b . Dual Aspect or Accounting Equivalence Concept; 
C. Going Concern Concept; 
d . Money Measurement Concept; 
e. Cost Concept ; 
f. Accounting Period Concept; 
g . Accrual Concept; 
h . Periodic Matching of Cost and Revenue Concept; and 
i. Realization Concept. 


counting conventions are the customs or traditions guiding the preparation 
of accounts. They are adopted to make Financial Statements clear and 
meaningful. The Accounting Conventions are as follows: 


a . Convention of Disclosure ; 
b . Convention of Materiality ; 
C. Convention of Consistency; and 
d . Convention of Conservatism . 


Accounting Concepts 


2 .8 Each of the Accounting Concepts is discussed below : 
2 . 1.1 Entity Concept 


2 .9 


For accounting purposes , an “ organization” is treated as a separate entity 
from the " owners” or “ stakeholders”. This concepthelps in keeping private 
affairs of the owners and stakeholders separate from the business affairs . 
For example , a Municipality is a separate , independent and autonomous 
entity and is governed by a separate legislation and the regulations formed 
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by it. The various stakeholders of the Municipality , including citizens, State 
Government, environmentalists , etc ., are different from the Municipality . 
Thus, a separate Balance Sheet and Income & Expenditure Statement is 
prepared in respect of the operations of the Municipality . This concept is 
applicable to all formsof organizations. 


2 . 1 . 2 Dual Aspect or Accounting Equivalence Concept 


2 . 10 


This concept follows from the Entity Concept. All entities own certain assets . 
Such assets are acquired through contributions of those who have provided 
the funds for the purpose . Funds are made available either through the 
surpluses of the entity or loans or payables . In a sense , such providers of 
funds are claimants to the assets . At any point in time, the assets will be 
equal to the claims. Since the claims on the assets could be those of 
" outsiders” (i. e . liabilities ) or “municipalities” (i. e . capital, reserves , etc .), it 
results in the accounting equation : 


Assets = Municipal Funds + Liabilities 


2 . 1 . 3 Going Concern Concept 


2 . 11 


It is assumed that the organization will continue for a long time, unless and 
until ithas entered into a state of liquidation . It is as per this concept, that the 
accountant does not take into consideration the market value of the assets 
while valuing them , irrespective of whether the market value is higher or 
lower than the book value. Similarly , depreciation on fixed assets is provided 
on the basis of expected lives of the assets rather than on their market 
values . Further, the financial statements are prepared at defined period - end 
to measure the performance of the entity during that period and not only on 
the closure or liquidation of the entity . 


2 . 1.4 Money Measurement Concept 


2 . 12 


In accounting , every transaction is recorded in terms ofmoney . Events or 
transactions that cannot be expressed in termsofmoney are notrecorded in 
the books of accounts . Receipt of income, payment of expenditures , 
purchase and sale of assets , etc ., are monetary transactions that are 
recorded in the books of accounts . For example , the event of a machinery 
breakdown is not recorded as it does nothave a monetary value. However, 
the expenditure incurred for the repair of the machinery can bemeasured in 
monetary value and hence is recorded . 
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2 . 1 .5 Cost Concept 


2 . 13 


As per this concept, an asset is ordinarily recorded at the price paid to 
acquire it, i.e ., at its cost and this cost is the basis for all subsequent 
accounting for the asset. The cost concept does notmean that the asset will 
always be shown at cost. This basically signifies that each time the Financial 
Statements are prepared ; the fixed assets need not be revised and 
recorded at its realizable or replacement or market value . The assets 
recorded at cost at the time of purchase may systematically be reduced 
through depreciation . 


2 . 1.6 Accounting Period Concept 


2 . 14 


An accounting period is the interval of time at the end of which the financial 
statements are prepared to ascertain the financial performance of the 
organization . Although the " going concern ” concept stresses the continuing 
nature of the entity , it is necessary for an organization ( e . g . Municipality ) to 
review how it is performing . The preparation of Financial Statements at 
periodic intervals helps in taking timely corrective action and developing 
appropriate strategies. The accounting period is normally considered to be 
of twelve months . 


2 . 1. 7 AccrualConcept 


2 . 15 


Under this concept, occurrence of claims and obligations in respect of 
incomes or expenditures , assets or liabilities based on happening of 
any event, passage of time, rendering of services, fulfillment (partially or 
fully ) of contracts , diminution in values , etc ., are recorded even though 
actualreceipts or payments ofmoney may not have taken place . In respect 
of an accounting period , the outstanding expenditures and the prepaid 
expenses and similarly the income receivable and the income received in 
advance are shown separately in the books of accounts under the accrual 
method. 


2 . 1 .8 Periodic Matching of Cost and Revenue Concept 


2 . 16 


To ascertain the surplus or deficit made by the entity during an accounting 
period , it is necessary that the costs incurred are matched with the revenue 
earned by the entity during that accounting period . The matching concept is 
a corollary drawn from the accrual concept. To ascertain the correct surplus 
or deficit, it is necessary to make adjustments for all outstanding 
expenditures , prepaid expenses , income receivable and income received in 
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advance to correctly depict and match the income and expenditure relating 
to that accounting period . 


2. 1 .9 Realisation Concept 


2 . 17 


According to this concept, revenue should be accounted for only when 
it is actually realized or it has become certain that the revenue will be 
realized . This signifies that revenue should be recognized only when the 
services are rendered or the sale is affected . However, in order to recognize 
revenue, actual receipt of Cash is not necessary . It is important that the 
organization should be legally entitled to receive the amount for the services 
rendered or the sale affected . 


Accounting Conventions 


2 . 18 


Each of the accounting conventions are discussed below . 


2. 1 . 10 Convention of Disclosure 


2 . 19 


The term “ disclosure ” implies that there must be a sufficient revelation 
of information which is of material interest to owners , creditors , lenders , 
investors , citizen and other stakeholders . The accounts and the Financial 
Statements of an entity should disclose full and fair information to the 
beneficiaries in order to enable them to form a correct opinion on the 
performance of such entity , which in turn would allow them to take correct 
decisions . For example , the Accounting Principles thathave been followed 
for preparation of the Financial Statements should be disclosed along with 
the Financial Statements for proper understanding and interpretation of the 
same. 


2 . 1. 11 Convention of Materiality 
2 . 20 An item should be regarded as material, if there is a sufficient reason to 

believe that knowledge of it would influence the decision of informed 
creditors , lenders , investors , citizen and other stakeholders . The accounts 
and the Financial Statements should impart importance to all material 
information so that true and fair view of the state of affairs of the entity is 
given to its beneficiaries . Hence , keeping the convention of materiality in 
view , unimportant items are not disclosed separately and are merged with 
other items. For example , the expenditure incurred on repairs and 
maintenance of a certain asset of the Municipalities, which are small , may 
not be disclosed separately in respect of each such small item but may be 
grouped together and shown as a single item of expenditure . 
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2 . 1 .12 Convention of Consistency 
2 .21 The convention of consistency facilitates comparison of financial 

performance of an entity from one accounting period to another. This means 
that the accounting principles followed by an entity should be consistently 
applied by it over the years . For example , a Municipality should not change 
its method of depreciation every year, i.e ., from Straight Line Method to 
Written down ValueMethod or vice - versa . Similarly, themethod adopted for 
valuation of stocks , viz., First in First out (FIFO ) orWeighted Average should 

be consistently followed . In case a change is made , it should be disclosed . 
2 . 1 . 13 Convention ofConservatism 
2 .22 As per this convention , the anticipated profits should be ignored but all 

anticipated losses should be provided for in the books of accounts of an 
entity. This means that all prospective losses are taken into consideration , 
however, no doubtful income is taken into consideration in recording of 
transactions by an entity . For example , while provision for doubtful debts 
and discount is made on debtors or Accounts Receivable , no provision is 
made for likely discount receivable from creditors or Accounts Payable . 
Similarly , provision is made for diminution in value of investments ; however, 

no provision is made for any appreciation in value of investments . 
Accrual System of Accounting 


2 .23 Accrual system of accounting means a method of recording financial 

transactions based on accrual, i.e ., on occurrence of claims and obligations 
in respect of Incomes or Expenditures , Assets or Liabilities based on 
happening of any event, passage of time, rendering of services , fulfillment 
(partially or fully ) of contracts , diminution in values, etc ., even though actual 
receipts or payments ofmoneymay not have taken place . 


2 . 24 


In this system , there is a change in accounting for transactions and reporting 
the financial results so as to provide the Municipalities and the Government 
with the Financial Reports , in the form of two important Financial 
Statements for the purposes noted against each : 


Statement 


Purpose 


Income & 


To determine the financial performance of the Municipalities 


Statement 


Municipalities 


Balance Sheet 


To assess the financial status of the Municipalities 
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Benefits ofAccrual Based Double Entry System of Accounting 


Revenue is recognised as it is earned and thus " Income" 
constitutes both revenue received and receivable . The accrual 
basis not only records the actual income but also highlights the 
level and efficacy of revenue collection , thereby assisting 
decision makers in taking financialdecisions. 


Expenditure is recognised as and when the liability for payment 
arises and thus it constitutes both amount paid and payable . In 
accrualbasis of accounting , expenditure incurred on repairs and 
maintenance shall be recognised as expense of the period in 
which they are incurred and, if notpaid for during the year, shall be 
treated as a liability (payable ) and be disclosed as such in the 
Balance Sheet. 


Expenses are matched with the income earned in that year. Thus , 
it provides a very effective basis to understand the true 
performance of the organisation for the operations that is 
conducted in that year. 


A distinct difference is maintained between items of revenue 
nature and capital nature . This helps in proper presentation of 
financial statements , viz ., the Income and Expenditure Statement 
and the Balance Sheet . 


Costs which are not charged to Income & Expenditure Account are 
carried forward and kept under continuous review . Any cost that 
appears to have lost its utility or its power to generate future 
revenue is written -off. 


The surplus or deficit as shown at the year -end represents the true 
financial performance of the organisation arising out of the 
various transactions during that year. 


Proper financialanalysis and reporting is possible . 


The “ full” cost of servicing is captured and thus helps in 
identifying financial viability of rendering services . 


Timely and right quality information for planning , decision 
making and control at each level of management is made 
possible . 
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Effective follow -up of receivables by the municipal body and 
proper ascertainment of payables by the municipal body is 
enabled . 


A true picture of the financial position of an organisation can be 
presented and thathelps in better financialmanagement. 


One of the distinct advantages of adopting accrual accounting 
system is ease in financial appraisals by financial institutions. It 
also facilitates credit rating through approved Credit Rating 
Agencies , which is a pre -requisite for mobilising funds in the 
financialmarkets through debt instruments . 


Better management of liabilities , which can further help in better 
planning for future years . 


Rules of Accounting 


There are somebasic rules of accounting which are applicable in the context 
of a double entry system of accounting. Since every transaction has a cause 
and result, both these aspects are to be recorded under this system of 
accounting . The term Debit and Credit are widely used to explain these 
two aspects in a transaction . And by logic , since debit and credit aspects of a 
transaction are recorded , Debit and Credit will always be equal. The three 
basic rules in this context are : 


i) PersonalAccounts : Debit the receiver and Credit the giver 
ii) RealAccounts : Debitwhat commes in Credit what goes out 


iii) Nominal Accounts : Debit expenses and losses and Credit gains and 

income 


Nominal Account: - All recurring expenses /incomes are known as 
Nominal Account, such as salary , Rent, Interest etc . 


Personal Account: - when a transaction involved with a person known as 
personal accountsuch asMr. Roy , Bose & sons ABC Ltd . co . etc . 


• 


Real Account:- Other than above two accounts all are fall under this 
category, such as Machinery, Furniture etc 


2 . 26 


The basic rules of accounting flow from the accounting equation : 


Assets = Own Funds + Liabilities 
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2 .27 


The basic rules of accounting and the above equation can be explained as 
follows: 


☆ 


An increase in the asset, e .g ., Vehicle can be brought about by : 


• Decrease in another asset, e . g ., Bank Account, or 


• 


Increase in liability, e . g ., Loans or Payables. 


* 


A decrease in the asset, e . g ., Cash may result in : 


• Increase in another asset, e . g ., Medical Equipment 


Decrease in liability , e . g ., Payment of Loans or payment 
of suppliers outstanding 


• Decrease in Municipal Funds through expenditure 


Type of Account 


Debit 
Signifies 


Credit 
Signifies 


Asset Accounts 


Increases 


Decreases 


Liability Accounts 


Decreases 


Increases 


Municipal Funds 


Decreases 


Increases 


Income (which will increase Municipal Funds ) 


Decreases 


Increases 


Increases 


Decreases 


Expenditure (which will decrease Municipal Funds ) 
Grants Received 


Decreases 


Increases 


2 . 28 


The double entry system enables drawing up of a Trial Balance and 
eventual preparation of Financial Statements . The accounting system 
should have suitable internal checks and controls , and should follow the 
financial procedures as applicable and as may be notified by the 
Government from time to time. Records of all transactions including Bank 
Statements , etc ., shall bemaintained to enable their accuracy to be verified . 


2 . 29 


Apart from the account books , the Municipality should maintain adequate 
registers such as Register of Immovable / Movable Properties, Demand , 
Collection & Balance (DCB ) Register for various taxes, etc ., in accordance 
with the Act ( these registers may bemaintained by different departments of 
the Municipality ). The objective of these records is to support and 
document in detail the financial figures appearing in the accounting 
records . 
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Chapter Three 
3 . Significant Accounting Policies 


This Chapter on significant Accounting Policies aims at. .. 
Making you aware of Significant Accounting Policies based on relevant Accounting 
standards and , 
Guiding you regarding applicability of significant Accounting Policies in the 
preparation ofMunicipal Accounts . 
By the end of this chapter, you should .. . 
Be aware of significant Accounting policies applicable to each area of accounting 
and , 
Understand the usefulness and applicability of these policies in the preparation and 
presentation of FinancialStatements oftheMunicipality . 
3 . 1 This chapter contains a compilation of the SignificantAccounting Policies to 

be followed in preparation of the accounts ofMunicipalities in Bihar. These 
Accounting policies have been prepared considering Government 
Accounting Standards Board (GASB ) pronouncements the various 
relevant Accounting Standard of the Institute of Chartered Accountants of 
India (ICAI), the Technical guide on Accounting and FinancialReporting by 
Urban Local Bodies issued by the ICAI and Comptroller and Auditor 

General s report on Urban LocalBodies . 
3. 2 The Financial Statements of the Municipalities shall contain a 

Statement of Significant Accounting Policies as notes to accounts in 
respect of important Accounting Policies adopted in preparing and 
presenting such information . The Significant Accounting Policies as 

mentioned in this chapter shallbe followed consistently each year. 
3 . 3 Where any of the Accounting Policies adopted by the Municipality while 

preparing its Financial Statements is not in conformity with the policies 
prescribed in this chapter and the effect of deviation from the Accounting 
Policies is material, the particulars of the deviation shall be disclosed, 
together with the reasons and the financial effect thereof, except where 
such effect is not ascertainable . In case the financial effect thereof is not 
ascertainable , either wholly or in part , the fact that it is not so ascertainable 
shallbe indicated . 


3 . 4 


Likewise , any change in the Accounting Policies which has no material 
effect on the Financial Statements for the current period but which is 
reasonably expected to have a material effect in later periods , the fact of 
such change should be appropriately disclosed in the Financial Statements 
of the period in which the change is adopted . 
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3 .5 


The Accounting Policies shall be uniformly followed across all Funds . In 
case the Accounting Policies for Municipalities in Bihar are silent on certain 
aspects , the Accounting Policies recommended in the National Municipal 
Accounts Manual shall apply . 


3 .6 


The following Accounting Policies shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to various activities as given 
below . While the Accounting Policies , in principle , apply to allMunicipalities 
of Bihar, their applicability will depend on the specific nature and materiality 
of activities performed by individualMunicipalities . 


Property and Other Taxes 


3.7 
A . 


Property and related Taxes ( collected as part of the Property Tax) 


a . Revenue in respect of Property and related Taxes shall be recognized 

in the period in which they become due and demands are 
ascertainable . 


b . 


In case ofnew or changes in assessments , it shall be accrued in the 
month in which the demand is served . 


Collections to be made on behalf of Government i. e ., and included 
in the Property tax demand shall be reckoned together with Property 
tax demand and credited to a control account called “State 
GovernmentLevies in Taxes- Control Account.” . 


d . The liability towards dues to the Government for collections on its 

behalf shallbe recognized as and when they are collected . 
Advertisement Tax 
Advertise 


B . 


a . Advertisement Taxes , in case auctioned to external agencies , shall 

be recognized as per the terms of agreement. In all other cases, when 
permission for advertisement is granted for the first time, the 
Advertisement Tax shall be accrued at the point when tax is paid and 
permission is granted. After the first year, Advertisement Tax shall be 

accrued when renewal is due . 
Entertainment Tax 


C . 


a . Entertainment Tax shall be recognized as income on actual receipt. 
Profession Tax 


a . Revenues in respect of Profession Tax on Institutions / 

Professionals / Traders shall be accrued in the year to which it 
pertains when demands are ascertainable . 
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b . Revenues in respect of Profession Tax from employees shall be 

recognized on actual receipt. 


E . 


General Policies in respect of Taxes recognized on accrual basis 


a . 


Interest element and Penalties , if any, in demand shallbe reckoned only 
on receipt. 


Revenue in respect of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees 
charged shall be recognized when the bills for the same are raised . 


In respect of the demand outstanding beyond two (2 ) years , provision 
shall be made to the extent of income of the Municipality in the demand , 
based on the following provisioning norms: 


d . Outstanding for more than 2 year but not exceeding 3 years : 25 % 

Outstanding for more than 3 years but not exceeding 4 years : 
50 % ( additional 25 % ) 


e . Outstanding for more than 4 years but not exceeding 5 years : 

75 % (additional 25 % ) 


f. Outstanding formore than 5 years : 100 % (additional 25 % ) 


While making provision for receivables as stated above , the relevant 
proportion State Govt. Levies in Property Taxes - Control account shall 
also be provided by debiting to a separate account. 


h . Any additional provision for demand outstanding (net on overall basis ) 

required to bemade during the year shall be recognized as expenditure 
and any excess provision written back during the year shall be 
recognized as income of the Municipality . 


Refunds, remissions of taxes for the current year shall be adjusted 
against the income and if pertain to previous years then it shall be 
treated as prior period item , wherever applicable . 


j. 


Write -offs of taxes shall be adjusted against the provisionsmade and to 
that extent recoverable shall get reduced . 


k . Any subsequent collection or recovery of Receivables for Property & 

Other Taxes ," which were already written off shall be recognized as a 
Prior Period Income . 


I. 


Demands raised with retrospective effect shallbe treated as Prior 
Period Income to the extent itpertains to earlier years . 
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m . In cases of revisions to demand, if related to earlier years , any increase 

in demand shall be treated as Prior Period Income and any decrease in 
demand shall be treated as Prior Period Expense . 


0 . 


3 . 8 


n . Part-payments received shall be first adjusted against penalty and 

interest, arrear demand and current demand in the listed order. Part 
Payments of arrear demand or currentdemand shall be proportionately 
divided among the various taxes collected as a part of Property Tax , 
including collections to be made on behalf of the Government. 
Advancel excess payment of taxes shall be treated as a liability till the 
tax becomes due , at which point, it shall be adjusted against 

receivables. 
p . Wherever self - assessment of taxes is prevalent, income shall be 

accrued based on records available with the Municipality when it 
becomes due as per the provisions of the Act. Further, changes arising 
out of self-assessment will be treated as Change in Demand and will 

be accounted accordingly . 
Water Supply 

Revenue in respect ofWater Tax .Water Charges and WaterMeter Rent 
shall be recognized in the period in which they become due and 
demands are ascertainable . It shall be noted that the Water Tax and the 
related taxes, if any, may also be included in the bill raised for Property 

Tax . 
b . Revenue in respect of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees 

shall be recognized when the bills for the same are raised . 
Revenue in respect of Connection Charges for Water Supply shall 
be recognized on actualreceipt. 
Revenue in respect of Water Tanker Charges and Road Cutting 
Charges, Penalties shallbe recognized on actualreceipt. 
In respect of the demand outstanding beyond two ( 2 ) years , provision 
shall be made to the extent of income of the Municipality in the demand 

as follows: 
f. If Water Tax is collected as a component in Property Tax , provisioning 

shall be made in the same way as unrealized Property Tax, which is as 
follows: 


g . Outstanding for more than 2 year butnot exceeding 3 years : 25 % 


h . Outstanding for more than 3 years but not exceeding 4 years : 50 % 

( additional 25 % ) 
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1. Outstanding for more than 4 years but not exceeding 5 years: 75 % 

( additional 25 % ) 

Outstanding formore than 5 years : 100 % ( additional 25 % ). 
k . If water tax / charges demand is raised separately , the taxes, charges 

and rent shallbe provided as follows : 
1. Outstanding formore than 2 year but not exceeding 3 years : 50 % 
m . Outstanding for more than 3 years : 100 % (additional50 % ). 


n . 


Any additional provision for demand outstanding (net on overall basis ) 
required to be made during the year shall be recognized as expenditure 
and any excess provision written back during the year shall be 
recognized as income of the Municipality. 


Refunds, remissions of taxes/ charges for the current year shall be 
adjusted against the income and if pertain to previous years then it shall 
be treated as prior period item . 


p . 


Write -offs of taxes/ charges shall be adjusted against the provisions 
made and to that extentrecoverable gets reduced 


Any subsequent collection or recovery of Receivables of Water 
Charges which were already written off shall be recognized as a Prior 
Period Income 


Advancel excess payment of taxes / charges shall be treated as a 
liability till the tax/ charge becomes due, at which point, it shall be 
adjusted against receivables . 


S . Part -payments received shall be first adjusted against penalty and 

interest, arrear demand and currentdemand in the listed order. 


3 . 11 


Rentals , Fees and Other Sources of income 


a . Revenue in respect of Advertisement rights shall be accrued based on 

the terms of the contract. 


Revenue in respect of Trade License Fees shall be accrued in the year 
to which it pertains , when demands are ascertainable based on the 
terms of the Acts and Rules. 


c . 


Revenues in respect of rents from properties shallbe accrued based on 
terms of agreement. 
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Other income, in respect ofwhich demand is ascertainable and can be 
raised in regular course of operations of the Municipality , shall be 
recognized in the period in which they become due , i.e .,when demand 
is ascertainable . 


e . Fees for certificates & extracts , Birth & Death Certificate charges , 

building construction permission fee , betterment fee , sale of products , 
scrap sale , sale of tender forms, etc . shall be recognized on actual 
receipt. 


The Other Incomes, which are of an uncertain nature or for which the 
amount is not ascertainable or where demand is not raised in regular 
course of operations of the Municipality , shall be recognized on actual 
receipt. 


g . 


Revenue in respect of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees 
shall be recognized when the bills for the same are raised . 


h . Interest element and Penalties , if any, in demand shallbe reckoned only 

on receipt. 


In respect of the demand outstanding beyond two ( 2 ) years , provision 
shall be made to the extent of income of Municipality in the demand , 
based on the following provisioning norms: 


Outstanding for more than 2 year but not exceeding 3 years : 50 % 
Outstanding formore than 3 years : 100 % (additional50 % ) 


k . Any additional provision for demand outstanding required to be made 

during the year shall be recognized as expenditure and any excess 
provision written back during the year shallbe recognized as income of 

the Municipality . 
I. Refunds, remissions of Other Incomes for the current year shall be 

adjusted against the income and if pertain to previous years then it shall 

be treated as prior period item , wherever applicable . 
m . Write -offs of Other Incomes shall be adjusted against the provisions 

made and to that, extentrecoverable gets reduced . 
Any subsequent collection or recovery of Receivables ofRental, Fees 
and Other Incomes which were already written off shall be recognized 
as a Prior Period Income . 
Advancel excess payment shall be treated as a liability till the tax / 
charge becomes due , at which point, it shall be adjusted against 
receivables . 
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p . Part-payments received shall be first adjusted against penalty and 

interest, arrear demand and currentdemand in the listed order. 
3 . 12 Public Works 

a . The cost of fixed assets shall include cost incurred / money spent in 

acquiring or installing or constructing fixed asset, interest on 
borrowings attributable to acquisition or construction of qualifying fixed 
assets up to the date of commissioning of the assets and other 
incidental expenditures incurred up to that date . 
Any addition to or improvement to the fixed asset that results in 
increasing the utility or capacity or useful life of the asset shall be 
capitalized and included in the cost of asset. Revenue expenditure in 
the nature of repairs and maintenance incurred to maintain the asset 
and sustain its functioning or the benefit of which is less than for a year , 
shall be charged off unless it results in increase of capacity or 
operating efficiency of the fixed asset, or extends its useful 

economic life 
c . Assets under erection /installation on existing projects and capital 

expenditures on new projects ( including project stores ) shall be shown 

as "CapitalWork -in - Progress" . 
d . Provisions shall be made at the year- end for all bills received up to a 

cutoff date . The cut- off date shallbe 30 days before the date prescribed 
for the finalization of Annual Financial Statements . Therefore if the date 
prescribed for the finalization of Annual Financial Statements is June 
30th , then the cutoff date shall be May 31st of the same year. 


e . 


The Earnest Money Deposit, Security Deposit and Retention 
Money , if forfeited , shall be recognized as income when the right for 
claiming refund of deposit has expired . Non -Cash items received as 
Deposit shall not be accounted till the same in encashed . On 
encashment, it shall be recognized as a liability or income, as 
applicable . 


f. 


Deposit received under Deposit works shall be treated as a liability till 
such time the projects for which money is received is completed . Upon 
completion of the projects , the cost incurred against it shall be reduced 
from the liability . 


g . Deposit given under Depositworks shallbe treated as an asset till such 

time the projects for which money is given is completed . Upon 
completion of the projects , the cost incurred shall be capitalized and 
reduced from the deposit . 
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h . Revenue in respect of rent of equipment provided to the contractors , 

deducted from their bills shall be recognized as and when the 
deductions are made . 


Statutory deductions like Income Tax , Value Added Tax , etc .,made from 

the Contractors bill to be recognized when the deductions are made . 
Stores 


3 . 13 


a . Expenditure in respect of material, equipment, etc ., procured shall be 

recognized on accrualbasis , i.e ., on admission ofbill by the Municipality 
in relation to materials , equipment, etc ., delivered . 


b . 


The cost of inventories shall include the purchase price including 
the expenditure incurred to bring the inventories to its present location 
and condition i.e . freight inward , duties and taxes , etc . 


The Earnest Money Deposit , Security Deposit and Retention 
Money, if forfeited , shall be recognized as income when the right for 
claiming refund of deposit has expired . Non - Cash items received as 
Deposit shall not be accounted till the same is encashed . On 
encashment, it shall be recognized as a liability or income, as 
applicable . 
Accounting of goods received & accepted but no bills received as at 
the cutoff date shall be accounted based on purchase orders . The cut 
off date shall be 30 days before the date prescribed for the finalization of 
Accounts . 
The stock lying at the period - end shall be valued at cost in accordance 
with the First in - First outMethod . 


e . 


Revenue in respect of disposal of stores shall be recognized on actual 

receipt. 
g . Consumption of stores used for repairs and maintenance shall be 

charged to Income & Expenditure Account. If it is used in construction / 
creation of a fixed asset, it shallbe added to the cost of the asset . 


h . Inventories of consumable supplies such as stationery , Electrical goods 

like bulb ,wires etc ., shallbe charged to revenue at the time ofpurchase . 
If there is a filling station of fuel or bulk purchases made in Drums etc the 
ULBs should maintain the Stock register and issue of the fuel from stock 
for consumption shall be treated as expenditure in the income & 
expenditure account when consumed . 


Statutory deductions like Income Tax, Value Added Tax , etc .made from 
the Supplier s bill to be recognized when the deductions are made . 


PER TE (3TYTETTU 21 10 2016 


683 


3 . 14 Establishment Expenditure 


a . Expenditures on Salaries and other allowances shall be recognized as 

andwhen they are due for payment. 


. 


b . 


Statutory deductions from salaries including those for Income tax , 
Profession tax , Subscription to Provident Fund, etc ., shall be 
recognized as liability in the same period in which the corresponding 
salary is recognized as expenditure . 


Contributions for retirementbenefits such as Pension , Gratuity, etc ., 
made by the Municipality shall be recognized as and when they are 
due . 


Contributions due to Pension Fund of contingent staff shall be 
recognized as an expense and as a liability . 


Liability towards leave encashment shall be recognized as and when 
the amount is determined. 


Interest receivable on loans given to employees shall be recognized 
as revenue at the end of the period in which these have accrued . 


In respect of loans to employees , penal interest leviable on default in 
repayment of principal or payment towards interest shall be 
recognized on accrualbasis . 


n 


Bonus , ex - gratia , overtime allowance , other allowances and 
reimbursements to the employees shall be recognized as expenditure 
as and when they are due for payment. 


3. 15 OtherRevenue Expenditures 


a . 


Other Revenue Expenditures shall be treated as expenditures as and 
when they become due . 


Provisions shall be made at the year- end for all bills received up to a 
cutoff date . The cut- off date shall be 30 days before the date 
prescribed for the finalization of Annual Financial Statements under 
the Rules . 


Any expenditure for which the paymenthas been made in the current 
period but the benefit and /or service is likely to arise in a future period 
shall be treated as an expenditure for the period in which benefit arises 
and /or services are received . Provision has to be made for these type 
of expenditures as prepaid expenditure during the current Accounting 
year 
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d . 


The expenditure for the current period shall include the proportionate 
value of the benefits and /or services arising in the current period even 
if the payment therefore has been made in the previous period . 


3 . 16 


Grants 


a . 


GeneralGrants , which are of a revenue nature , shallbe recognized as 
incomeon actualreceipt. 


b . 


In case where the grant is sanctioned and ULBs have received the 
sanctioned /GO letter but has notreceived the Grant amount then such 
grantcan be treated as “ GrantReceivable ” by the ULBs . 


Specific Grants towards revenue expenditure , received prior to the 
incurrence of the expenditure (received in advance ), shall be treated 
as a liability till such time that the expenditure is incurred . 


Capital Grants received as a nodal agency or as implementing agency 
for an intended purpose , which does not, result in creation of assets 
with ownership rights for the Municipality shall be treated as a liability 
till such time it is used for the intended purpose . Upon utilization for the 
intended purpose , the extent of liability shall stand reduced with the 
value of such utilization and no further treatment, as a capital receipt 
shall be required . 


Capital grant received and which results in creation of the Capital 
Asset with ownership right of the municipality can be treated in two 
alternative methods . Under one method , the grant is shown as a 
deduction from the gross value of the asset concerned in arriving at its 
book value. The grant is thus recognized in the profit and loss 
statement over the useful life of a depreciable asset by way of a 
reduced depreciation charge . Under the other method , grants related 
to depreciable assets are treated as deferred income which is 
recognized in the profit and loss statement on a systematic and 
rational basis over the useful life of the asset. Such allocation to 
income is usually made over the periods and in the proportions in 
which depreciation on related assets is charged . Grants related to 
non -depreciable assets are credited to capital reserve under this 
method , as there is usually no charge to income in respect of such 
assets . However, if a grant related to a non -depreciable asset requires 
the fulfillment of certain obligations, the grant is credited to income 
over the same period overwhich the cost ofmeeting such obligations 
is charged to income. The deferred income is suitably disclosed in the 
balance sheet pending its apportionment to Income & Expenditure 
account. 
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Grants in the form ofnon -monetary assets ( such as fixed assets given 
at a concessional rate ) shall be accounted for on the basis of the 
acquisition cost. In case a non -monetary asset is received free of cost, 
it shallbe recorded at a nominal value (e . g . Rupee One ). 
Income on investments made from Specific Grants received in 
advance shall be recognized and credited to the Specific Grant, 
whenever accrued . Profit/loss , if any, arising on disposal of 
investments made from the Specific Grant received in advance shall 
also be recognized and credited/debited to the Specific Grant. 


3 .17 Borrowings 


a . 


Interest expenditure on loan shall be recognized on accrualbasis . 


b . 


Interest on borrowings directly attributable to acquisition or 
construction of qualifying fixed assets up to the date of commissioning 
of the assets shall be capitalized . 


A provision shall be made for the interest accrued between the date of 
last payment of interest and the date of financial statements and shall 
be charged to the current period s Income and Expenditure 
Statement. 


d . 


The expenditures incurred while issuing debentures or bonds 
(Issue Expenditures ) shall be deferred and amortized in equal 
installments over a period of 5 years or the tenure of the loan 
whichever is earlier. In case , the debentures and bonds are 
prematurely redeemed , the amount of issue expenditures outstanding 
during the year shall be written -off and charged to the Income and 
Expenditure Statement as expenditure of the year when this happens . 
However, all other expenditures in respect of raising loans other than 
those considered , as issue expenditures shall be expensed off in the 
year in which they are incurred . 


3 . 18 


Special Funds 


a . 


Special Funds shall be treated as a liability on their creation . 


Income on investments made from Special Fund shall be 
recognized and credited to Special Fund , whenever accrued . 
Profit /loss, if any, arising on disposal of investments made from the 
Special Fund shall be recognized and credited/ debited to Special 
Fund Account 


Any expenditure of a revenue nature , which is incurred specifically on 
scheme/project for which a Special Fund has been created , shall be 
charged to that Special Fund. 


inere a ei ishlay or 


686 


PER TE (3TYTETUT) 21 HIT 2016 


3. 19 


d . On completion of the construction of a fixed asset and / or on acquisition 

of a fixed asset out of a Special Fund, the amount equivalent to the 
cost of such fixed asset shall be transferred from the respective 

Special Fund to the Special Fund (Utilized ). 
Investments 
a . Investment shall be recognized at cost of investment. The cost of 

investment is to include cost incurred in acquiring investment and 
other incidentalexpenditures incurred for its acquisition . 


All long - term investments shall be carried / stated in the books of 
accounts at their cost. However in the event of any permanent 
diminution in their value as on the date of Balance Sheet, these shall 
be provided for. 


Short -term investments shall be carried at their cost or market 
value ( if quoted ), whichever is lower. 


Interest on investments shall be recognized as and when due . At 
period - ends , interest shall be accrued proportionately. 


Dividend on investments shall be recognized on actualreceipt. 


Profit / loss , if any, arising on disposal of investment (net of selling 
expenditure such as commission , brokerage, etc .) from the Municipal 
Fund shall be recognized in the year when such disposal takes place . 


Income on investments made from Special Fund and Grants under 
specific Scheme shallbe recognized and credited to Special Fund and 
Grants under Specific Scheme respectively , whenever accrued . 
Profit /loss , if any , arising on disposal of investments (net of selling 
expenditure such as commission , brokerage, etc .) made from the 
Special Fund and Grants under specific Scheme shall be recognized 
and credited /debited to Special Fund Account and Grant under 
specific scheme Accountrespectively. 


3 .20 


Fixed Assets 
a . All Fixed Assets shall be carried at cost less accumulated 

depreciation . Cost means Historical Cost or revalued amount of the 
assets . The cost of fixed assets shall include cost incurred/money 
spent in acquiring or installing or constructing fixed asset, interest on 
borrowings directly attributable to acquisition or construction of 
qualifying fixed assets up to the date of commissioning of the assets 
and other incidental and indirect expenditures incurred up to that date . 
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b . 


Any addition to or improvement to the fixed asset that results in 
increasing the utility or useful life of the asset shallbe capitalized and 
included in the cost of fixed asset. 


G . 


Any Fixed Asset, which has been acquired free of cost or in respect of 
which no payment has been made, shallbe recorded atnominal value 
ofRe. 17 


Where the assets are compulsorily acquired for non - payment of taxes 
or duties, the unpaid amountas appearing in the books constitutes the 
consideration for the acquisition and the asset acquired should 
accordingly be recorded at such amount. 


Revaluation of assets shall be done only with the written sanction of 
the Empowered Standing Committee. An increase in net book value 
arising on revaluation shall be credited to a reserve account under 
the Municipal fund as Revaluation Reserve Account . A decrease in 
net book value arising on revaluation of fixed assets shall be charged 
to Income and Expenditure Account. 


Revaluation of a class of assets should not result in the net book value 
of that class being greater than the recoverable amount of the assets 
of that class . 


Revaluation reserve shallbe reduced by transfer of equivalent amount 
of depreciation charged on the revalued portion of the cost of the fixed 
assets . 


Depreciation shall be charged by Straight Line Method ( SLM ) on all 
fixed assets except land. The rate of depreciation for each type of 
fixed assets will be based on the estimated useful life and is prescribed 
by the UDHD and is given in Appendix - 16 . 1 . Any change in the rate of 
depreciation will be made by the UD & HD . All assets costing less than 
Rs. 5 , 000 shallbe depreciated at 100 % in the year ofpurchase . 


All assets which have been fully depreciated shall be carried at a book 
value ofRe. 17 


Depreciation shall be provided at full rates for assets , which are 
purchased / constructed before October 1 of an Accounting Year. 
Depreciation shall be provided athalf the rates for assets , which are 
purchased / constructed on or after October 1 of an Accounting Year. 


Depreciation shall be provided at full rates for assets , which are 
disposed on or after October 1 of an Accounting Year. Depreciation 
shall be provided at half the rates for assets , which are disposed 
before October 1 of an Accounting Year. 
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m . 


n . 


O , 


Assets recorded in the register but not physically available shall be 
written off after a specified period after obtaining specific sanction from 
the Government. 
Land that are acquired free of cost from the government or 
provided by individuals or institutions under endowment for 
specific purposes shallbe valued at Re . 1/- . 
Where the ownership of the asset hasnot been transferred in favour of 
the Municipality , but the asset is in the permissive possession of the 
Municipality, it shall be included in the Fixed Asset Register with Re . 
1 /- as its value . However there should be a clear mention in the 
Register that in case the Government takes back the asset at any 
point of time in future , reversal of entry shall be made in the Fixed 
Asset Register. Cost of developing such assets , if any, shall be 
booked under the respective head of accounts . 
No depreciation shall be charged on those assets for which the value is 
taken as Re . 1/ - e .g . assets acquired free of cost, assets not 
transferred in the name of the Municipality , etc . 
Cost of land improvements such as leveling, filling or any other 
developmental activity shall be capitalized as a part of the cost of land . 
Statues and Heritage Assets - Statues and valuable works of art shall 
be charged at original cost and no depreciation shall be charged 
thereon . 
Land pertaining to Parks and Playgrounds including the cost of 
development of land shall be booked under land. Other amenities to 
Parks and Playgrounds shall be capitalized as Parks and 
Playgrounds 
Any building /structures / plant and machinery, etc ., constructed/ 
installed in the Parks and Playgrounds and used for other purposes 
shall be booked under the appropriate heads of account. 
Assets identified and evaluated technically as obsolete and held for 
disposal shall be stated at their net book value or estimated net 
realizable value , whichever is lower . 


Intangible assets of the Municipality including computer software shall 
be valued at cost plus consultants costs incurred , in implementing the 
software . It shall be capitalized , only when the intangible asset is 
developed and which can be used byMunicipality over a period of time 
to derive economic benefits from it. In case it is not so , the entire 
amountwill be charged to revenue, in the year in which it is incurred . 
The intangible assets acquired shall be amortized over a period of five 
years or usefullife ,whichever is earlier. 
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V . 


If the Municipality has taken a loan , or other borrowings for the 
construction of an asset or a group of assets , interest shall be 
capitalized to that particular asset or the group of assets . If a particular 
loan cannot be identified for a specific asset, then capitalization should 
be made atweighted average rate . The weighted average rate willbe 
applicable after taking into consideration the period of completion / 
building of assets and the amount invested in relation thereto . 


W . 


Borrowing cost shall include interest and commitment charges on the 
Bank borrowings and other short term and long term borrowings and 
amortization of discounts or premiumsrelated to the borrowings . 


Capitalization of the borrowing cost shall cease when substantially all 
the activities that is necessary to prepare the asset for its intended use 
or sale is complete . An asset is normally ready for its intended use or 
sale when its physical construction or production is complete even 
though the routine administrative work might still continue . 


y . 


Depreciation on assets on which grant has been received shall be 
calculated on the gross value of Fixed Asset, i. e ., without deducting 
the grantamount from asset value . 


3. 21 Loans given 


a . 


Interest/penal interest on loans shall be recognized as and when due . 
At period - ends, interest shall be accrued up to the date of the period 
end . 


Interest/penal interest earned on loans given out of Specific 
Fund /Grant shall be directly credited to the Specific Fund /Grant 
account. 


In exceptional circumstances , when the loans given to employees 
cannotbe recovered , it may be written off , in accordance with the laws 
in force . 


In respect of all other loans overdue beyond two (2 ) years, provision 
shall bemade based on the following provisioning norms: 
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e . 


Overdue for more than 2 years but not exceeding 3 years : 50 % 
Overdue for more than 3 years : 100 % (additional50 % ) 


Any additional provision for loans outstanding (net on overall basis ) 
required to be made during the year shall be recognized as 
expenditure and any excess provision written back during the year 
shall be recognized as income of theMunicipality. 


Write - offs of bad and doubtful loans shall be adjusted against the 
provisions made and to that extent, loan outstanding get reduced . In 
case of inadequate provisions , the write off shall be recognized as 
expenditure . 
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Chapter Four 
4 . Codification Structure & Chart of Accounts 
This chapter on Codification Structure and Chart ofAccounts aims at... 


• Defining the head under which the Income, Expenditure , Liabilities and Assets 

of Local Bodies are classified and facilitates maintenance of Accounts & 
preparation of financial statement 


Explaining the Coding Structure of the Fund , Function and Account heads used 
under the Municipality which is needed to identify the various transaction heads. 
By the end of this chapter, you should be able to ... 


• Classify transactions into income, expenditure , asset or liability ; 


• Select the appropriate codes for a particular transaction based on the nature of 

Transaction . 


• Read an account head based on its account code . 


Introduction 


4 . 1 


This Chapter provides the Coding Structure to be followed by the 
Municipalities in Bihar. 


4 . 2 


The Coding Structure of the Chart of Accounts is a key element of 
any accounting system . The National Municipal Accounts Manual (NMAM ) 
issued by the Ministry of Urban Development (MOUD ) ,Government of India 
(Gol) contains recommendations on the Coding Structure and the Chart of 
Accounts . The Codification Structure and Chart ofAccounts to be followed 
by the Municipalities of Bihar are based on the guidelines provided in the 
NMAM , adjusted for the specific needs/ requirements ofMunicipalities in 
Bihar. 


4 . 3 


The coding structure shall uniformly apply to all the Municipalities of Bihar. 
Changes to the codes shall be made as per the guidelines / rules prescribed 
in this regard . 


Codification Structure for Municipalities in Bihar 


4 .4 


The Coding Structure for Municipalities in Bihar shallcontain of the following 
groups , viz . 


• Fund ; 


• Function ; 


692 


fael Toc ( 3IHIHIRUI) 21 Hd 2016 


• 


Field ; 


• Account Head. 


4 .5 


The Coding Structure for each of the above groups is discussed in the 
subsequentparagraphs. 


Fund 


4 .6 


Requirement/ intention to maintain separate books of accounts for a 
particular activity / fund shallbe the criteria for assigning a Fund Code. The 
Fund Code for Municipalities in Bihar shall also consist of 1 level. It will be 
represented by one digit . Thus , for example ,Municipal General Fund will be 
denoted as follows: 


- 


MunicipalGeneral Fund 


4 . 7 


The Funds for which separate books of accounts shall be maintained and 
separate Financial Statements shall be prepared are provided in Appendix 
4 . 1 as below 


Appendix 4 . 1 


Municipal Fund Codes 


Major Fund Cod 


Fund 


MunicipalGeneral Fund 
Basic service for Urban Poor 


Water Supply & Sewerage Fund 
Solid Waste Management Fund 
Road Development & Maintenance 
Enterprise Fund 


4 . 8 Since each Fund is a separate accounting entity, any transactions across 
Funds would require recording accounting transactions in the books ofaccounts of 
each of the Funds. Transactions involving transfer of money across Funds, 
liabilities/ expenditure of one Fund paid by other Fund, income of one Fund 
received by other Fund , etc., shall have to be reported in the Fund Financial 
Statements . Where the amount is not to be returned , subject to due approvalof the 
competent authority , journal shall be passed to give the dual effect in the Fund 
balances. Where the amount remains recoverable , they shallbe reported as inter 
Fund receivables and inter- Fund payables . 


ER TOT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


693 


4 . 9 


Further, as indicated above , the Municipalities shallbe required to prepare 
separate Financial Statements for each of the Funds and a consolidated 
Financial Statementfor the Municipality as a whole . 


Function 


4 . 10 


Function represents the services offered or specific functions performed by 
the Municipality . The proposed Function Code has been structured in 
accordance with the Functions Listing provided by the NMAM guidelines, 
wherein it is mandatory to adhere to the coding structure of the first 2 levels . 
The first level represents the Function Group . NMAM prescribes a total of 10 
Function Groups , which provide a broad classification of the various 
functions performed by a Municipality. Additions are made to the 
Function Group Code, to suit Bihar specific requirements . 


4 . 11. Within each Function Group , the second Level represents the particular 

type of service and is described by NMAM as Function Description . NMAM 
has provided for 10 Function Descriptions within each Function Group . 
Function Descriptions have been created for the new Function Groups. 


4 . 12 


In addition to the above , 1 levels of 2 digits , termed Sub - Function shall be 
used for capturing sub - functions/ activities. The Sub -Functions shall be a 
subset of the respective Function Description and hence it shall be 
necessary to refer a Sub - Function in conjunction with the associated 
Function Description and Function Group . Similarly the Sub Sub - Functions 
shall be a subset ofthe respective Sub - Functions. 


All Income and Expenditures shall be identified against the specific function 
group . For e .g ., expenditure on Secondary Education shall be shown 
under Function Description General Education , which in turn falls 
under the Function Group Education . In this case as there is no Sub 
Function , the same shall be denoted as 00 ”. Function code in this respect 
shall be entered as follows: 


40 - Education 


37 -General Education 

37 
Function Description 


01 - Secondary Education 

02 


Function -Group 


Sub -Function 
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4 . 14 


Budgetary Control shall be exercised for each function . A listing of the 
functions along with the corresponding codes is provided in Appendix 4 . 2 . 


Functionary 


4 . 15 


In the government set -up , demands for expenditure are drawn by the 
department discharging the functions and become the responsibility center 
for the assigned functions. Functionary group represents this. Each sub 
level within this group typically can represent the organisational structure 
within the ULB . This level is used only for the internal controlof the ULB . It is 
therefore not proposed to prescribe any codification structure for the same. 


Field 


4 . 16 


Field represents the geographic distribution of the Municipalities . A Field 
represents the geographic area to which the income or expenditure relates . 
Field codes are intended to assist in identifying Income and Expenditure 
specific to a particular geographic area, e . g . Circle / ElectoralWard , etc . 


4 . 17 


The Municipalities of Bihar shall use 1 level field code of 1 digits , which shall 
represent the Circle /ElectoralWards In IT environment further level and 
more digits can be created . 


4 . 18 


The Field Codes shall be assigned by each Municipality as per its 
requirement. 


4. 19 


Thus , ElectoralWard 4 shall have the following field code. 


4 - ElectoralWard /Circle 


Circle /ElectoralWard 


4 . 20 


For incomes or expenditure pertaining to the Head Office , i. e ., which cannot 
be identified to any Electoral Ward , O codes shall be assigned for the 
Circle / ElectoralWard . 


Account Heads 


4 . 1. 1 Primary Account Heads 


4 .21 As per the Coding Structure prescribed by NMAM , the Primary Account 


ER TE ( 3THETRUT) 21 41 2016 


695 


Head is divided into Major Head, Minor Head and Detailed Head . The Major 
Head Codes and Minor Head Codes specified by NMAM have to be 
uniformly followed by allMunicipalities across the country . 


4 . 22 


Accordingly , the proposed Account Head structure for the first two levels 
under Primary Account Head shall be in line with the listing prescribed by 
NMAM . The Major Head shall have a 3 digit code . The first digit shall 
represent the nature or type of accounts , i. e ., Income, Expenditure , Liability 
or Asset. The subsequent 2 digits have been used to define specific class of 
Income, Expenditure , Liability orAsset, e . g ., 11 


Major Head Codes have been prescribed under Expenditure 
category, viz ., Establishment, Administrative Expenditures , Operations and 
Maintenance , etc . 


4 .23 Under each Major Head Code , the second level represents the Minor Head 

Code, which is a sub - set of the Major Head Code . For e .g ., in the 
Expenditure Listing prescribed by NMAM , under each Major Head Code , 
there are about 10 Minor Head Codes , which provide a further breakup of 
the class of expenditure prescribed by the MajorHead Code. 


4 . 24 


The third and fourth level of 2 digit shall be prescribed by the UD & HD 
under the Government of Bihar. The Account Head Code would thus be of 9 
digits . 


4 . 25 


The four levels under Primary AccountHead are discussed below . 


4 . 1 . 2 Major Head Code 


4 . 26 


Major Head code willbe a three digit code ; the first digit in the major head 
code will be an identification digit , (ID digit) which shall indicate the nature of 
the transaction . 


• 


If the first digit is “ 1”, it would represent Revenue Income 


• 


If the first digit is “ 2”, it would represent Revenue Expenditure 


If the first digit is “ 3”, itwould represent Capital Receipts and 
Liabilities 


If the first digit is “ 4 ”, it would represent Capital Expenditure and 
Assets 
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4 . 27 


The next two digits in the Major Head code would be the running serial 
number of the respective Major Head Code. For example if the first digit is 1 
i. e . Revenue Income, then the next two digits would represent the different 
sources of Revenue Income i. e . Tax Revenue, Non – Tax Revenue , 
Assigned Revenues and Compensations, etc . 


4 . 1. 3 Minor Head Code 


4 . 28 


The minor head code is a two digit code, representing further details of the 
major head code. As an example , if the Revenue Receipt is Rent from Office 
Buildings , itwill be shown as follows: 


Major Head 


Revenue Income 


30 


MajorHead 


Rental Incomes from Municipal Properties 


20 


Minor Head 


Rentfrom Office Buildings 


4 . 1.4 Detailed Head Code 


4 . 29 


The Sub Detailed Head code gives details of the Detailed Head code . The 
Sub Detailed Head code is a two digits code starting from 01 . As an 
example , if the Revenue Expenditure is incurred for Construction of rain 
Basera under Slum development Scheme from the Specific Grant under 
SPUR Project, it shallbe shown as follows: 


1 . 


Major Head 


Revenue Income 


30 
20 
02 | 


Major Head 

Rental Incomes from Municipal Properties 
Minor Head Rent from Office Buildings 
Detailed Head Rent from Staff Quarters 
Sub Detailed Head Rent for Staff Quarter No . 


This shall be depicted as under : 


1 


0 


1 


Major Head Code 


Minor Head Code 


Detailed Head Code Sub Detailed Head 
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4 . 1. 5 Sub Detailed Head Code 


4 . 30 The Sub Detailed Head code gives details of the Detailed Head code. The Sub 

Detailed Head code is a two digits code starting from 01 . As an example , if the 
Revenue Expenditure is incurred for Construction of rain Basera under Slum 
development Scheme from the Specific Grant under SPUR Project, it shall be 
shown as follows: 


2 


Major Head 


Revenue Expenditure 


Major Head 


Programme Expenditures 


Minor Head 


Specific Grant 


Detailed Head 


Programmes under SPUR Grant 


Sub Detailed Head 


Slum Development 


Major Head Minor 


Head Detailed 


Head Sub 


Detailed Head 


Code 


4. 1. 1 Secondary Account Heads 


4 . 31 


Secondary Account Heads will reflect the Subsidiary Ledgers . This will 
enable the Municipalities for party -wise accounting. For example , the 
Contractors and Suppliers account can be maintained contractor wise at 
this level . These shall also be used for identifying Project/ Programme- wise 
expenditure , wherever required . The Coding Logic and the number of digits 
for the Subsidiary Ledgers can be decided by the respective Municipality 
with the approval of the Chief Accounts Officer. The secondary code can 
also be treated as MIS Code. 


4 . 32 


Secondary Account Head for Contractors is further explained in the 
example below : 


Major Head 


Capital Receipts and Liabilities 
Deposits Received 


Major Head 


Minor Head 


From Suppliers/ Contractors 


Detailed Head 


EarnestMoney Deposit 
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4 . 33 


The secondary accounting code 0001 can be used for payable to a 
particular contractor, say Mr. X . The number of digits shown under 
Secondary AccountHead , in the example , is indicative . 


4 . 34 


Sub ledger shallbe separately maintained in respect of any ledger head for 
which individual party wise recording is desired . 


4 . 35 


Detailed listing of the Primary Account Heads for Income, Expenditure , 
Liabilities and Assets are provided in Appendix 4 . 4 to Appendix 


o 


o 


Major Head 


Minor Head 


Detailed Head 


Sub detailed Code 


000 ) 


Secondary Code 


4.1.7 Summary ofRecommended Coding Structure 


4 . 36 


The Coding Structure for the Municipalities in Bihar is summarized in Table 
4 . 1 below . 


Table - 4 . 1 


Summary of Recommended Coding Structure 


Accounting Code 


Component 


Recommendations 


Fund (One Digit ) 


Function (Only for Budget Purpose ) 


X 


X 


X 


AccountHead (9 Digit)(Primary)(Compulsory) x x x x x x x x x 
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MIS Code 


Field Code 


Account Head Secondary (Optional) 


4. 1.8 Centralisation / Decentralisation ofAccounts - Accounting Units 


4 . 37 


The respective Municipalities could evaluate and consider the 
option ofmaintaining decentralised accounts . 


4 .1.9 Budget Centre 


4 . 38 


A Budget Centre is a unit for which a separate budget is prepared . The 
function , and field groups , used together shall form the Budget Centres for 
the Municipalities, i. e ., each budgethead shallbe identified to a function and 
field . The Primary AccountHeads shallbe used as the budgetheads. 


4 . 39 


For example , an expenditure on repairs and maintenance of Roads 
shall be budgeted against the appropriate head of account. This shall be 
identified to the function Roads and Pavements under Civil Works . The 
geographic area to which the expenditure pertains shall be captured under 
the Field . 


4 .40 


Itmay be noted that two levels that is Fund and Accounting subjects are to 
be captured for every debit and credit in an entry , whereas Budgeting 
centers details are captured only for the respective budgetary control 
accounts for example Revenue Expenditure , Income, Capital Expenditure . 
Whenever Budgeting centres are not applicable " 00 " may be used to denote 
the field in an IT environment. Once a transaction is identified to a fund all 
debits and credits in the transaction is attached to the same Fund and hence 
common for the entire entry. 


4 .41. 


To summarise, Fund code shall be same for all debits and credits in a 
transaction , Budget Codes will be applicable only for certain debits and 
credits in a transaction ; Account codes shall vary for every debit and Credit 
in a transaction . 


Change of Codes 


4 .42 


The Codes may be changed after obtaining the necessary approval 
from the concerned authorities for each type of Code . 
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4 . 1. 10 Fund Code 


4 . 43 


As discussed earlier, the Fund Codes shall be prescribed by the UDHD , 
GOB and as such can be changed only by the UDHD , GOB . 


4 . 1 . 11 Function Code 


4 . 44 


The Function Group Codes can be changed / added only at the National 
level. Any requirement for an addition to Function Group Head shall be 
requested by the States to the Ministry of Urban Development. The 
Committee set up by the Ministry in this regard can add new heads under 
Function Group . 


4 . 45 


UDHD , GOB can add Functional Description Code . All additionsmade shall 
be intimated to the Committee . 


4 .46 


The Municipalities may send in their requests for additions in the Function 
code and Sub -Function Codes to the Ministry ofUrban Development, GOI. 


GeneralGuidelines and Instructions for Usage of Chart of Accounts 


4 .47 


The following guidelines should be followed while using the chart of accounts : 


• 


Function codes , Major and Minor Head Codes given in the manual 
would apply uniformly to allUrban Local Bodies within the State . 


Any requirement for an addition to Function head shall be requested by 
the UDHD , GoB to the Urban Development Dept.., Gol. Only the 
committee set up in this regard can add new codes under this head . 


Nomajor code addition is likely to happen as this format is final. In case 
the same is required ithas to be approved by the UDHD only. 


No minor code could be added at the ULB level. All additionsmade shall 
be intimated to the UD & HD at State level. UDHD may introduce 
additional minor codes as mandatory at some periodicity based on the 
intimations received . 


The UD & HD at State level has identify the operative Detailed Heads , 
with the same description and code number for accounting purposes . 
These Heads will be commonly used in all the ULBS within a State . 
Detailed Heads unique to a particular ULB can also be added with the 
approvalof the Empowered Standing Committee at ULB Level. 
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The Accounts Department shall maintain a master index of all the Code 
ofAccounts being utilised by the MunicipalBody. 


• 


Ledger Accounts corresponding to the Account Codes need to be 
opened by an ULB only in respect of those transactions which arise at 
that ULB . Thus all the Account Codes given in this Manualmay not be 
used by every ULB . 


Format for Change Request Form 


4 .48 


The form provided below shall be used by Municipalities for sending their 
requests to UD & HD , Govt. of Bihar for any addition /change in the Major & 
Minor accounting codes . 


Name of the Municipality : 


Date : 


Change Request No : 


Name of the person requesting change : 
Codes to be amended 

General Category 


Codes to be added 

General Category 


Change Requested (reason for changes and for codes to 
added /amended ) 
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4 .49 


This form provided below shall be used by the UDHD ,GOB to authorise the 
change requested byMunicipalities . 


Name of the Municipality : 


Change Request No : 


Change Request Viewed by: 
Comments 


Signature 


Date 


Authorization 
Change Request Authorized by: 


Comments 


The recommended changes have been accepted / rejected . 
Signature 

Date 
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Appendix 4 . 2 


Function Codes 


Function 

Function 
Group 

Code 
Code 
0 0 0 0 
OT OTO 1 


Sub 
Function 

Description 
Code 
0 0 General Administration 
0 0 Municipal Body 


0 


0 


0 


2 


0 


0 


Administration 


0 


000310 
) 0 

3 0 


Finance , Accounts , Audit 
Accounts 


1 


OOO400 Election 


0 


5 


0 


0 | Record Room 


0006 00 Estate 


0 | 0 | 0 


7 


| 0 | 0 


Stores & Purchase 


0 


0 


8 


0 


0 


Workshop 


000900 Census 


| Planning & Regulations 
10 0100 City & Town Planning 
1 0 0 1 0 1 | Land Development 


0 


Building Regulation 


100 3 00 Economic Planning 


100 4 


0 . 


Encroachment Removal 


0 


O 


Trade License / Regulation 


2 


0 


0 


0 


0 


0 
0 


Public Works 
Roads and Pavement 
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Function Function Sub 

Description 
Group 

Function 
Code 

Code 
2002 00 Bridges and Fly overs 


2003 00 Subways and Causeways 


2 


0 


0 


4 


0 


0 


Street Lighting 


200 500 Strom Water Drains 


2 


0 0 


0 


0 


0 


Traffic Signals/ Operations 


Trafic Signals Opera 


300 000 Health 
30 

Public Health 
300101 Immunisation 


1 


0 


1 


0 


0 


2 


Epidemic / Prevention Control 
| Mosquito Eradication Programme 
Prevention of Epidemic Diseases 


2 


300 300 Family Planning 


3 00 4 0 0 Primary Health Care 

0 1 Maternity and Child Healthcare Centres 
3 004 02 Dispensaries 


30 0 5 0 0 Hospital Services 
0 

0 

Allopathy Hospitals 

2 | Ayurveda Hospitals 
050 3 Homeopathy Hospitals 

Unani Hospitals 
0505 Sidhha Vaidya 
00506 Blood Bank 


30 tot 5 to 4 


0 


0 


6 


0 


0 


Burial and Cremations 


O 


Vital Statistics 
Birth & Death Registration 
Marriage Registration 


300702 


8 


0 


Prevention of Food Adulteration 


30O900 Ambulance / Hearse Services 
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Description 


Function Function 
Group Code | 
Code 
4 000 


Sub 
Function 
Code 


Sanitation and Solid Waste 
Management 
Solid Waste Management 


O 


Public Convenience 


0 


0 


3 


0 


0 


Veterinary Services 


400 400 Cattle Pounding 


4 005 00 Slaughter Houses 


500 000 Civic Amenities 
500 100 Water Supply 


500 200 Sewerage 


5 003 00 Fire Services 


5 004 00 Arts and Culture 


Community / Marriage Centres 
Town Hall 


5 006 00 Amusement 
5 006 01 Stadium 


5 


0 


0 


7 


0 


0 Museums 


500 800 Municipal Markets 
500801 Complexes 


0 
0 


0 
1 


5 


0 


0 


9 


5 


0 


0 


9 


0 


2 


Other Civic Amenities 
Bus Stands 
Lorry , Taxi, Auto , Other Vehicle Stands 
City Ferries 
Public Libraries 


3 
4 


0 


| 


9 


0 


0 


Urban Forestry 
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Function 
Code 


Description 


Function 
Group 
Code 
6 0 


Sub 
Function 

Code 
0 0 


0 


1 


Parks, Gardens 


600 200 Play Grounds 


600 300 Lakes and Ponds 


6 004 00 | Urban Forestry 


6 


0 


0 


5 


0 


0 


Environment Conservation 


LOTO T6 TOTO Zoos 


7 


0 


0 


0 


0 


0 


Urban Poverty Alleviation and Social 
Welfare 
Welfare ofWomen (blocked ) 


0 


0021| 0 | 0 | Welfare of Children (blocked ) 


700300 Welfare of Aged 


7 


0 


0 


4 


0 


0 


Welfare of Handicapped 


7 


0 


0 


5 


0 


0 


Welfare of SC /ST/OBC (blocked ) 


7 TO TOT6 


0 


0 


Slum Improvements 


7 TOTO 7010 Housing 


7 


0 


0 


8 


0 


0 


Urban Poverty Alleviation 


O 


7 009 

0 Others 
7 0 0 9 

1 Public Distribution 
2 Social Security Pension 
3 Municipal Shelter Homes 

4 Employment 
7 0 

5 Youth Welfare 
7 / 0 

6 | Old Age Schemes 
7 Projects for Physically and Mentally 

Disabled 
700908 Orphanages 
7 0 0 9 0 9 Labour and Labourer Welfare 


fer ToC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


707 


Description 


Function Function 
Group Code 
Code 
7 1 1 1 0 0 


Sub 
Function 

Code 
0 0 


Welfare of Women 


7 


2 


0 


0 


0 


0 


Welfare of Children 


7 


5 


OTOTOO 


Welfare of Scheduled Castes 


6 


0 


0 


0 


10 Welfare of Scheduled Tribes 


0 


Welfare 


0 


0 


0 


0 


00000000 


0 


0 


1 


0 
0 
1 
2 
3 


Other Services 
Electricity 
Generation of Electricity 
Protection of Energies 
Traditional Energy 


00 


0 

2 
800 201 


Transportation 
Inland Water Transport 


8 


0 


0 


4 


0 


0 


Facility for Pilgrims 


2 


8009 00 Others 
8 0 0 9 0 1 Co -operation 

Soil & Water Conservation 

3 Flood Control 
8009 

4 Tourism 
8009 

9 Others 


o 1 


8 


1 


° 


| 


° 


0 


0 


° 


° 


0 


Agriculture 


Agricultur 


10 0 Animal Husbandry & Dairy Farming 
| 0 0 | Animal Husbandry 


2 


82102 00 Dairy Farming 


830000 Minor Irrigation 


840000 Fisheries 


0 


Sports & Cultural Affairs 


708 


PER TUE (3HTETUT) 21 41 2016 


Function 


Description 


Function 
Group 
Code 
8 6 


Sub 
Function 

Code 
0 0 


0 


0 


Small Scale Industries 


900 000 Revenues 
9 0 0 1 0 0 Property Taxes 


900 200 Octroi / Entry Cess 


9 003 00 Advertisement Tax 


900 400 Profession Tax 


9OO500 Tax on Animals 


9 


0 


|0 


6 


| 0 


0 


Tax on Vehicles 


900 700 Toll 


900800 Entertainment Tax 


9 0 0 9 


O 


0 Other Taxes 


AccountingCode AccountHead–Income-1 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


Major Head 


SubDetailedhead 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


000 


0 


0 


0 


0 


0 


0 1 


0 1 


0 0 


0 0 


0 0 


0 0 


0 0 


0 0 


1 


1 


0 


10 


0 


OT 


Tax Revenue 


110 


0 


1 


HoldingTax 


0 


0 


0 


0 


| 


0 


1 1 


1 1 


0 0 


0 0 


1 2 


0 0 


0 0 


0 0 


1 


1 


0 


0 


2 


WaterTax 


0 


0 


1 


10 


O 


3 


LatrineTax 


0 


0 


1 


1 


0 


0 


3 


0 


0 


0 


fer TT ( 37HTETUT) 21 417 2016 


1 


10 


0 


4 


SanitationTax 


0 


0 


0 


0 


0 


11 


0 


5 


LightingTax 


0 


110 


0 


6 


EducationTax 


0 


0 


0 


0 


1 1 1 1 1 


1 1 1 
1 1 


0 0 0 0 0 


0 0 0 0 0 


0 0 0 0 0 


0 0 0 0 0 


0 0 0 0 0 


110 


0 


7 


9 1 8 


VehicleTax 


0 


0 


0 0 


110 


0 


8 


AnimalTax 


0 


0 


110 


0 


9 


ElectricityTax 


O 


O 


1 


1 


0 


0 


6 


0 


1 


10 


1 


O 


Professiontax 


0 


0 


0 


1 1 


1 1 


0 0 


1 1 


0 0 


0 0 


0 1 


0 0 


0 0 


1 


1 


0 


0 


1 


Professiontax-100 Individual 


709 


710 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


(Employees) 


1 


1 


0 


0 


2 


Professiontax 


100 


1 


1 


0 


1 


0 


0 


2 


0 


0 


Firms/Organisa tion 


1 


1 


0 


|1 


0 


9 


9 


0 


0 


ProfessionTax- Others 


1 


1 


0 


1 


0 


9 


9 


110 


1 


1 


O 


O 


0 


0 


1 


1 


0 


1 


Advertisement Tax 


1 


0 


0 


O 


1 


1 


0 


1 


2 


PilgrimageTax 


0 


1 
1 


1 


10 


FireTax 


0 


2 3 4 5 


fer TT ( 3THEIRUT) 21 417 2016 


0 


0 0 0 
0 


0 0 0 0 


0 0 0 0 


0 0 0 0 


110 


1 


4 


StreetTax 


O 


0 


1 


1 


0 


1 


1 


1 


0 


1 


5 


Theatre/Show Tax 


0 


0 


1 


O 


1 


1 


6 


Entertainment 


0 


0 


0 


1 


Tax 


Seweragetax 


0 


0 


0 0 


1 


8 


TowerTax 


1 1 1 


0 0 


0 


1 1 1 


0 


1 1 5 


7 8 1 


0 0 0 


0 0 0 


0 0 0 


| 


1| 


Octroi&Toll 


MinorHead 


Major Head 


Detailedhead|SubDetailedhead 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


MajorHead 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


110 


5 


1 


0 


1 


Octroi 


0 


0 


1 


1 


0 


5 


1 


0 


1 


0 


0 


110 


5 


1 


0 


2 


Toll 


0 


0 


1 


1 


0 


5 


1 


0 


2 


0 


0 


110 


0 


5 


2 


Cess 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


1 


0 


5 


2 


0 


0 


1 


10 


0 


57 


O 


1 


EducationCess 


0 


0 


1 


1 


0 


5 


0 


1 


1 


0 


0 


HealthCess 


100 


0 


2 


0 


2 


0 


1 1 


1 1 


5 5 


1 


1 


0 


0 


5 


2 


3 


0 


Othercess/ Surcharge 


2 


PER TE (3TYTETTU 21 417 2016 


0 


8 


0 


OtherTax 


0 


0 


100 


1 


1 


0 


01 


00 


0 


1 


0 


1 


100 


1 


1 


0 


8 


0 


0 


0 


Rickshaw/ Thela/Bicycle Tax 


110 


8 


0 


0 


2 


PlatformTax 


100 


1 


1 


0 


8 


0 


0 


2 


0 


1 


1 


0 


StallTax 


lo 


0 


0 


8 


0 


9 


9 


Othertax 


0 


0 


0 


9 


0 


O 


O 


0 


0 


TaxRemission &Refund 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


O 


1 


10 


90 


0 


0 


0 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


1 


0 


TaxRemission &Refund- HoldingTax 


711 


712 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


1 


1 


0 


90 


O 


2 


O10 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


O 


TaxRemission &Refund- WaterTax 


1 


1 


0 


90 


0 


3 


0 


0 


1 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


3 


0 


0 


TaxRemission &Refund- LatrineTax 


110 


0 


4 


100 


1 


1 


0 


0 


0 


0 


TaxRemission &Refund- EducationCess 


1 


1 


0 


90 


0 


5 


100 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


| 


TaxRemission &Refund- HealthCess 


fer TT ( 3THEIRUT) 21 417 2016 


1 


1 


0 


0 


6 


0 


0 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


0 


TaxRemission &Refund- ProfessionTax- Employee/Orga nisation/ Firm/Other 


1 


1 


0 


9 


0 


0 


1 


1 


0 


0 


0 


0 


0 


TaxRemission &Refund- Advertisement Tax 


1 


1 


0 


|9 


0 


0 


8 


10 


1 


1 


0 


0 


0 


0 


8 


0 


| 


TaxRemission &Refund- TowerTax 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


1|10| 


90 


9 


9 


11090990 


TaxRemission100 &Refund- OtherTaxes 


1 


2 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


2 


0 


0 


0 


0 


0 


Assigned Revenues& Compensati 


ons 


1 


0 


0 


0 


1 


2 


0 


1 


0 


0 


Taxes&duties collectedby Others 


1 


1 


Sharefrom 


0 


0 


2 


0 


1 


0 


PER TOT ( 3THPUT) 21 410 2016 


dutyon transferof Properties 


1 


2 


0 


1 


O 


O 


2 


0 


0 


1 


2 


0 


1 


0 


0 


2 


0 


BasicTaxes& Duties collectedby Others 


120 


0 


1 


1 


2 


0 


1 


10 


0 


1 


Sharein Entertainment 


Tax 


120 


1 


9 


9 


0 


0 


1 


2 


0 


1 


0 


9 


9 


0 


Others-Taxes &Duties Collectedby Others 


713 


714 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed 


SubDetailhead Description 


head 


121 


2 


0 


0 


0 


0 


1 


2 


0 


2 


0 


0 


O 


Compensation inlieuofTaxes/ duties 


1 


2 


0 


2 


0 


1 


TOO 


1 


2 


0 


2 


0 


0 


O 


Compensation inlieuof Octroi,(Grant) 


120 


3 


0 


0 


0 


1 


2 


0 


3 


0 


0 


0 


0 


Compensations inlieuof Concessions 


1 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


3 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


30Rental 

Income from Municipal properties 


fa8TR TUC ( 3IIIRUI ) 21 Hd 2016 


1 


O 


RentfromCivico Amenities 


0 


0 


1 


3 


0 


11 


O 


O 


O 


O 


O 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


01Open 

Plot/PartyPlot 


1 


3 


0 


1 


0 


2 


PlayGrounds 


100 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


2 


0 


0 


3 


To 


3 


0 


0 


0 


0 


Shopping Complexes 


| 


3 


0 


4 


Markets 


10 


1 


3 


0 


1 


1 


O 


131 


lo 


0 


5 


Marriage Community 


10 


1 


3 


0 


1 


0 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Halls/Dharams 
hala 


130 


1 


O 


0 


0 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


Slaughter House 


| 


130 


10 


0 


7 


Auditorium 


OO 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


7 


0 


0 


| 


130 


TownHall 


0 


0 


1 


3 


0 


1 


00 


8 


0 


0 0 


0 
10 0 


13 


9 


Parkingplot 


OO 


0 


9 


130 


Amusement 


1 


3 


0 


1 


0 


Park 
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130 


1 


0 


9 


9 


O 


0 


1 


3 


0 


1 


0 


9 


9 


0 


0 


Rentform OtherCivic Amenities 


1 


30 


2 


O 


0 


0 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


0 


0 


Rentfrom OfficeBuildings 


1 


0 


0 


1 


Quarters 


OO 


www 


1 2 


130 


0 


2 


StaffQuarters 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


0 


O 


O 0 0 0 


1 


3 


0 


9 


Otherproperty 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


0 


9 


9 


1 


3 


0 


0 


0 


3 


0 


3 


Rentfrom Guest 


0 


O 


130 


O 


0 


0 


RentfromLease lands 


715 


716 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Halls/Dharams 
hala 


130 


1TO 


0 


0 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


Slaughter House 


_ 


130 


10 


0 


7 


Auditorium 


OO 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


0 


0 


130 


TownHall 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


0 


8 


0 


10 


0 


31 


9 


Parkingplot 


OO 


1 


0 


0 


9 


0 


130 


Amusement 


1 


3 


0 


1 


0 


1 


0 


Park 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


130 


1 


0 


9 


9 


0 


0 


1 


3 


0 


1 


0 


9 


9 


0 


0 


Rentform OtherCivic Amenities 


1 


30 


2 


O 


0 


0 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


0 


0 


Rentfrom OfficeBuildings 


130 


0 


1 


Quarters 


OO 


0 0 


1 2 


TO 0 


130 


0 


2 


StaffQuarters 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


0 


1 


3 


0 


w 


9 


Otherproperty 


0 


0 


1 


3 


0 


2 


9 


0 


0 


Rentfrom 


0 


0 


3 


O 


3 


o 


O 


Guest 


130 


O 


O 


RentfromLease lands 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


5 


O 


LeaseRental 


1 


3 


0 


5 


0 


0 


O 


Others 


1 


3 


0 


Otherrents 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


130 


80 


0 


1 


100 


Equipment Rent 


1 


3 


0 


8 


0 


0 


O 


1 


|3| 


8 


O 


2 


LorryRent 


0 


0 


3 


LeaseRentals 


O 


3 


O 


130 


90 


0 


1 


3 


O 


Rentremission andrefund 


9 


0 


0 


0 


0 


far TT ( 3THEIRUT) 21 417 2016 


130 


1 


3 


0 


9 


0 


0 


0 


RentRemission andRefund- CivicAmenities 


130 


90 


0 


2 


0 


0 


3 


09 


0 


To 


2 


0 


RentRemission andRefund- 
Buildings 


130 


90 


0 


3 


10 


3 


0 


9 


0 


0 


0 


RentRemission andRefund- GuestHouses 


13 


0 


4 


10 


1 


3 


0 


9 


0 


10 


0 


0 


RentRemission andRefund- LeaseofLands 


130 


|90 


9 


9 


RentRemission andRefund- 


0 


0 


1 


3 


0 


9 


0 


9 


TO 


O 


717 


718 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


OtherRents 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


4 


0 


0 


0 


140Fees&User 

Charges 


140 


1 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


0 


Empanelment& Registration Charges/Fee 


140 


0 


1 


1010 


0 


0 


0 


0 


Hawkers Registration Fee 


140 


1 


0 


PublicWorks 


TO10 


1 


4 


0 


1 


0 


0 


0 


0 
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Contractors 


140 


1 


0 


0 


3 


100 


1 


4 


0 


1 


0 


0 


3 


0 


Hospitals Registration Fee 


140 


1 


O 


0 


4 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


0 


0 


O 


PrivateCattle Poundsand animals registrationfee 


1401 


1 


0 


1 


0 


5 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


0 


0 


5 


0 


Contractor Registration fees. 


140 


1 


0 


0 


6 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


0 


0 


0 


Professional Registration 


fees 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


140 


1 


0 


0 


7 


1010 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


0 


Reg.ofPrivate Hospitalsand Paramedical Institutions 


140 


1 


O 


9 


9 


O 


0 


4 


0 


1 


Other Empanelment &Registration Charges 


ER 


140 


1 


1 


LicensingFees 


O 


O 


OO 


1 


0 


0 


0 


4 4 


0 0 


1 1 


1 1 


0 0 


1|40| 


1 


1 


0 


1 


Hawkers LicenseFee 


0 


0 


1 


0 


140 


1 


1 


0 


2 


TOO 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


1 


o 


0 


Shops& Establishment LicenseFee 
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140 


1 


1 


1 


O 


3 


100 


1 


4 


0 


1 


1 


3 


0 


Hospital& Nursinghome LicenseFee. 


140 


1 


1 


0 


4 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


4 


0 


Plumbing LicenseFee 


140 


1 


1 


0 


5 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


5 


0 


0 


PrivateCattle Pounds LicenseFee 


140 


1 


1 


0 


6 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


6 


0 


Hazardous100 Storage/produc 


719 


720 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


tlicensefees 


140 


1 


1 


0 


7 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


| 


0 


0 


Licensefeesor Food adulteration 


140 


1 


1 


1 


0 


8 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


8 


0 


Slaughter House registration 


140 


1 


1 


O 


9 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


0 


9 


0 


Butchers& Tradersof 


Meat 


140 


far Toe ( 3THTETUT) 21 417 2016 


1 


1 


1 


0 


PoultryTraders 


1 


4 


0 


1 


1 


1 


oc 


O 


140 


1 


1 


1 


1 


Olo 


1 


4 


0 


1 


1 


1 


1 


1 


0 


LicenseFees forDangerous andOffensive Trades 


140 


1 


1 


9 


9 


OtherLicensing Fees 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


1 


9 


9 


0 


140 


|12| FeeforGrantof 

Permit/Permissi 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


2 


0 


0 


O 


on 


140 


1 


2 


0 


1 


0 


0 


PlanSanction Fee 


1 


4 


0 


1 


2 


0 


| 


0 


0 


1140 


II 


0 


2 


Non RefundableFee 


0 


0 


1 


2 


O 


O 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


onSaleofLand 


140 


1 


2 


o 


3 


10 


1 


4 


0 


1 


2 


0 


0 


3 


0 


Constructionof 
Building 


11 


4 


| 


0 


1 


2 


o 


4 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


2 


0 


4 


0 


0 


Constructionof Factory 


1410 


1 


2 


| 


0 


5 


1 


Installationof100 Machinery 


4 


0 


1 


2 


O 


O 


40 


1 


|2 


9 


9 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


2 


9 


0 


0 


OtherFeefor GrantofPermit 


140 
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1 


3 


0 


0 


0 


0 


0 


1 


3 


0 


O 


Feesfor Certificateor Extractof Record 


140 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


1 


4 


Birth&Death certificates 


0 


1 


3 


0 


1 


0 


0 


4 


1 


3 


10 


1 


4 


0 


1 


3 


0 


LateFeefor Birth&Death Registration 


140 


1 


3 


0 


3 


0 


0 


1 


4 


0 


1 


3 


0 


| 


3 


0 


0 


Feesfor Ownership Certificates 


1410 


1 


4. 


100 


1 


4 


0 


1 


3 


0 


4 


0 


0 


Vaccination Certificate 


721 


722 


MajorHead 


MinorHead 


DetailedheadSubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


|Minor 

Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


140 


1 


3 


0 


5 


10 


1 


4 


0 


1 


3 


0 
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SubDetailhead Description 


410 


0 


1 


Gardens 


4 


10 
1 
0 


0 


1 


4 


1 


0 


02 


Grounds 


1 01 01 01 


4 


101 


3 


Ghats 


4 


1010 


410 


Parks 


10 


1 


0 


4 


1 


0 


5 


ParkingLots 


10 


01 


10 

0 


4 


1 


0 


6 


Openmarkets 


1 


0 


1 


4 


1 


0 


99 


0 


1 


0 


OtherLands Municipality 


88TR TUC ( 3IHIHIRUI) 21 Hd 2016 


410 


1 


0 


0 


12 


0 


0 


0 


1 


0 


0 


2 


0 


Land-Transferred Institution 


0 


4 


1 


0 


0 


Buildings 


0 


0 


00 


0 0 


20 2 


4 


1 


0 


0 


1 


0 


0 


Buildings- Municipality 


4 


1 


0 


1 


4 


Administrative Buildings 


O 


2 


O 


0 


1 


4 


1 


01 


2 


o 


0 


2 


4 


0 


2 


0 


0 


1 


1Community 

CentreBuildings 


02 


4 


1 


0 


0 


3 


0 


3 


StaffQuarter Buildings 


410 


04 


Market 


10 


0 


1 


04 


829 


830 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Buildings 


410 


1 


05 


PublicComfort 


4 


10 


2 


0 


0 


1 


0 


5 


Stations 


4 


1 


0 


2 


0 


06 


Hospital Buildings 


10 


2 


0 


4 


1 


0 


07 


SchoolBuildings 


0 


1 


4 


1 


01 


0 


1 


08 


GuestHouse 


4 


10 


2 


0 


0 


1 


Buildings 


4 


1 


0 


0 


9 


4 


Slaughter HouseBuildings 


0 


PER TOE (37HTETUT) 21 HIT 2016 


410 


2 


0 


0 


1 


10 


Tolls 


10 


20 


01 


4 4 


410 


2 


0 


0 


1 


99 


1020 


0 


1 


9 


9 


OtherBuildings Municipality 


4 


1 


01 


0 


2 


0 


10 


Land-Transferred0 Institution 


20 


0 


2 


T 


4 


1 


0 


3 


Roads&Bridges 


0 


0 


0 


0 


|0 


0 


4 


101 


3 


0 


0 


1ConcreteRoads 


100 


3 


0 


1 


410 


0 


2 


00 


0 


3 


BlackTopped Roads 


o 


2 


4101 


0 


3OtherRoads 


10 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


Major Head 


Minor Head 


SubDetailedhead 


Majorhead Descriptions 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


4 


101 


3 


01 


4 


Bridges 


00 


1030 


0 


4 


00 


410 


5 


Culverts 


0 


0 


0 


05 


410 


3 


1031 


1Sewerage& 

Drainage 


4 


10 


0 


3 


11 


0 


1Sewerage 


0 


0 


1031 


0 


1 


4 


0 


101 


1 


0 


2Drainage 


02 


0 


0 


10 10 


31 32 


4 


10 


0 


2Waterways 


0 


00 


0 


0 


1Borewells 


°°°00 


|1 


0 


32 


0 


1 


PER TE (37HTETUT) 21 HIT 2016 


4 


1 


0 


0 


O 


2Openwells 


10 


32 


02 


4 


1 


0 


0 


3 


Reservoirs 


0 


2 


0 


3 


4 


1 


0 


0 


4 


0 


0 


10 


3 


2 


0 


4 


Distribution& Regulation System 


4 


10 


0 


3 


2 


5 


Transmission 


00 


10 


32 


05 


0 


0 


4 


10 


0 


3 


3 


PublicLighting 


0 


0 


0 


0 


1033 


0 


0 


4 


1 


0 


w 


0 


1LampPosts 


0 


0 


0 


1 


103 103 


4 


1 


0 


w 


0 


2 


Transformers 


0 


0 


10/2 


410 


w 


3 


Sub-Stations 


1033 


0 


3 


831 


832 


Head 


MinorHead 


MajorHead 


Detailedhead 


Major Head 


SubDetailedhead 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


description 


code 
Head 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Description 


Sub Detailed head 


Detailed 


Description 


SubDetailhead Description 


4 


1 


0 


00 


10 


4 


Plants& Machinery 


0 


0 


0 


0 


4 


1 


0 


0 


1 


0 


A 


11 


0 


40 


O400 


01 


0 


0 


Plants& Machinery- Municipality 


4 


1 


0 


01 


104001 


0 


1 


Er 


Fogging Machine 


4101 


4 


0 


0 


02 


Electric 


0 


4 


0 


0 


1 


02 


Crematorium 


410 


0 


9 


9 


01 


99 


OtherPlant& 
Machinery 


410 


0 


2 


0 


0 


0 


40 


OT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


02 


0 


Plants& Machinery- Transferred Institution 


0 


4 


1 


0 


5 


0 


Vehicles 


0 


0 


0 


10 


50 


0 


0 


0 


4 


1 


0 


5 


0 


0 


1 


050 


0 


1 


0 


0 


Vehicles- Municipality 


410 


5 


10 


01 


Ambulance 


0 


1 


4 


1 


0 


2 


Buses 


105 
105° 105 


01 


4 


1 


0 


Cars 


01 


410 


0 


04 


Jeeps 


0 


1 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


410 


5 


0 


05 


Cranes 


10 


50 


01 


05 


410 


Trucks 


10 


50 


01 


4 


1 


0 


7 


WaterTanker 


4 


10 


50 


0 


1 


4 


1 


0 


0 


1 


08 


RoadRoller 


10 


50 


01 01 


4 


10 


09 


HandCarts 


1050 


410 


10 


BullDozers 


0 


1 


150 1050 


410 


1 


Tractors 


01 


11 


|1 


OtherVehicles 


0 


PER TE (34TETUT) 21 HIT 2016 


50 


0 


1 


4 


1 


0 


2 


10 


50 


02 


Vehicles- Transferred Institution 


410 


0 


1060 


00 


0 


O 


Office&Other Equipments 


410 


1 


0 


0 


Office&Other Equipments- 
Municipality 


4 


101 


6 


0 


0 


0 


1 


AirConditioner 


4 


1 


1 


0 


6 


0 


0 


0 


1 


1 


0 


1 


410 


0 


02 


02 


AirCooler 


AirCooler 
Water 
Cooler 


4 
4 


10 
1 
0 


01 
0 
1 


4 


1 


0 


03 


0 


833 


834 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


4 


1 


0 


6 


0 


0 


1 


04 


Refrigerators 


01 


04 


10 10 


60 60 


4101 


0 


1 


05 


4 


0 


1 


Vacuum Cleaner 


05 


4 


1 


0 


0 


Computers 


0 


60 


0 


1 


06 


1 


4 


1 


0 


7 


Printers 


01 


10 10 


60 60 


4 


1 


0 


08 


Fax 


0 


1 


18 


4 


10 


XeroxMachines 


1 


410 


O 


Typewriter 


10 


6 


O 


0 


1 


10 


PER TE (3HTETUT) 21 HIT 2016 


4 


1 


0 


1 


1 


1 


Calculator 


10 


6 


101 


1 


1 


4 


1 


0 


2 


0 


6 


0 


1 


Telephone& PBXBoard 


12 


4 


1 


0 


6 


o 


13 


060 


0 


11 


13 


Intercom Network 


410 


4 


1060 


01 


14 


Wireless Equipment 


410 


6 


0 


99 


OtherOffice& 


1 


0 


6 


0 


01 


99 


Other Equipments 


4 


1 


0 


0 


100 


1060 


T02 


0 


0 


2Office&Other 

Equipments- Transferred 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Institution 


4 


1 


0 


7 


0 


0 


0 


0 


0 


70 


00 


0 


0 


Furniture, Fixtures,fittings andElectrical Appliances 


PER 


410 


7 


0 


0 


1 


00 


1070 


0 


0 


0 


Furniture, Fixtures,fittings andElectrical Appliances Municipality 


4 


10 


7 


0 


1 


Cabinets 


10 


7 


0 


0 


1 


410| 


2 


Cupboards 


4 


2 


LE (3HTETUT) 21 HIT 2016 


410 


3 


110 7 107 
1070 


Chairs 


3 


4 


1 


4 


Tables 


04 


4 


10 


5 


Partitions 


4 


1 


0 


6 


Beds/Cots 


10 


7 


0 


05 01 01 


4101 


7 


Trollies 


0 


70 


4 


1 


0 


50 


07 


0 


OtherFurniture &Fixtures 


1 


4 


1 


0 


5 


1 


Fans 


4 


1070 


01 


4 


1 


0 


52 


Electrical 


52 


835 


836 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Fittings 


4 


1 


0 


0 


1 


53 


Generators 


10 


70 


0 


1 


4 


1 


0 


0 


99 


4 


10 


70 


01 


OtherFittings& Electrical Appliances 


4 


1 


0 


0 


2 


00 


10 


70 


0 


2 


0 


0 


Furniture, Fixtures,Fittings andElectrical Appliances Transferred Institution 


PER TE (34TETUT) 21 HIT 2016 


410 


8 


0 


0 


0 


08000 


0 


OtherFixed Assets 


410 


8 


0 


0 


1 


00 


1080 


0 


0 


OtherFixed Assets Municipality 


410 


8 


0 


0 


0 


080 


0 


0 


OtherFixed Assets Transferred Institution 


4 


1 


0 


0 


0 


O 


AssetsUnder Disposal 


1090 


00 


10 


Note:This account willnothave balanceattheyear end 


4 


11Accumulate 


0 


0 


0 


0 


0 


4 


11 


d 


MajorHead 


MinorHead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Depreciatio 


4 


1 


1 


2 


0 


Buildings 


0 


0 


0 


0 


1120 


0 


0 


4 


1 


1 


3 


Roads&Bridges 


OO 


4 


11 


3 


0 


0 


0 


0 


1 


1Sewerageand 

Drainage 


1 


3 


0 


0 


4 


1 


1 


3 


2Waterways 


1 


1 


1132 


00 


4 


1 


1 


3 


3 


PublicLighting 


0 


11 


33 


00 


4 


1 


1 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


Plant& Machinery 


. 


PER TE (3HTERUT) 21 HE 2016 


4 


1 


1 


5 


0 


Vehicles 


0 


1150 


50 


0 


0 


0 


0 


1 


1 


0 


0 


Office&Other Equipments 


160 


00 


4 


1 


1 


7 


0 


70 


170 


Too 


Furniture, Fixtures,Fittings andElectrical Appliances 


4 


1 


1 


8 


10 


0 


0 


80 


O11800 


0 


0OtherFixed 

Assets 


0 


4 


1 


2 


TO 


0 


0 


0 


0 


4 


2000 


0 


0 


Capital Worksin Progress 


837 


838 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


4 


1 


2 


O 


1MunicipalFund- 


0 


0 


0 


O 


1201 


0 


0 


00 


4 


1 


2 


1 


0 


SpecificGrants 


00 


|1210 


0 


0 


1 


2 


0 


1 


0 


100 


1|2 


1 


0 


0 


1 


CapitalWIP Development Fund-Housing 


4 


1 


2 


|2 


0 


12 


10 


02 


CapitalWIP 
Development Fund-IT&E Governance 


4 


1 


2 


1 


0 


0 


3 


100 


- 


12 


1 


0 


03 


0 


0 


CapitalWIP Development Fund-Water Supply 
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4 


1 


2 


1 


0 


4 


00 


12 


10 


04 


0 


0 


CapitalWIP- Development Fund-Public 


Works 


4 


1 


2 


0 


5 


10 


12 


10 


05 


U 


O 


CapitalWIP- Development Fund-Health& Sanitation 


4 


1 


2 


0 


6 


100 


12 


1 


0 


06 


0 


0 


CapitalWIP JNNURMGrant 


4 


1 


2 


0 


7 


CapitalWIP- 


0 


0 


00 


12 


1 


0 


10 


0 


7 


0 


0 


DetailHead 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Code 


SPURGrant 


4 


1 


2 


0 


8 


0 


0 


12 


10 


08 


0 


0 


CapitalWIP-Fund forTransferred Institution 


4 


1 


2 


9 


9 


1211 


99 


0 


0 


CapitaWIP-Other 100 SpecificGrant 


4 


1 


2 


2 


0 


Specialfunds 


00 


0 


0 


1220 

0 


4 


12 


3 


0 


SpecificSchemes 


0 


0 


00 


4 


2 


0 


0 


0 


0 


|20Tolo 


0 


0 


0 


0 


0Investments 

(General Funds) 


PER TE (3TXTERUT) 21 HE 2016 


420 


1 


o 


0 


0 


00 


10 


00 


0 


0 


Investmentin Central Government Securities 


4 


2 


0 


0 


Investmentin 


10 


0 


2 


0 


20 


0 


0 


0 


State Government Securities 


4 


2 


0 


0 


Debentures& 


0 


O30 


00 


0 


0 


Bond 


4 


20 


4 


0 


PreferenceShares 


0 


0 


0 


OO 


0 


420 


5 


0 


EquityShare 


050 


0 


00 


839 


840 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code Description 


Sub Detailed 


SubDetailhead Description 


head 


420 


6 


0 


0 


2060 


Too 


0 


0 


0UnitsofMutual 

Fund 


420 


8 


0OtherInvestment 


0 


0 


0 


0 


2080 


00 


420 


8 


0 


0 


1 


0 


0 


12080 


01 


0 


0 


Investmentsin bankFixed Deposits(FDR) 


420 


9 


O 


00 


4 


2090 


Too 


0 


0 


0Accumulated 

Provisions 


2 


1 


0 


0 


21 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


Investment (Other Funds) 
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4 


2 


1 


10 


0 


O 


2 


1 


10 


0 


0 


0 


0 


Investmentin Central Government Securities 


4 


2 


1 


0 


0 


4 


21 


10 


0 


0/ 


Central Government Securities-Special Funds 


4 


2 


1 


1 


0 


2 


00 


2 


1 


1 


0 


0 


2 


00 


Central Government Securities-Grant 


421 


3 


0 


0 


|2 


1 


1 


0 


0 


00 


Central Government 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Securities-Loan 


4 


2 


1 


2 


0 


0 


00 


2120 


0 


0 


0 


0 


0 


Investmentin State Government Securities 


4 


2 


1 


0 


1 


1 


0 


0 


2 


1 


2 


0 


0 


1 


0 


0 


State Government Securities-Special Funds 


4 


2 


1 


2 


0 


|2 


00 


2 


1 


2 


0 


0 


2 


0 


0 


State Government Securities-Grant 


ER TOT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


4 


2 


1 


2 


0 


0 


3 


00 


4 


212003 


0 


0 


State Government Securities-Loan 


4 


2 


1 


0 


Debentures& 


0 


0 


213 


0 


0 


0 


0 


0 


Bond 


1 


2 


1 


3 


0 


0 


10 


2 


2 


1 


1 


30 


0 


1 


0 


0 


1Debentures& 

Bond-Special Funds 


4 


2 


1 


3 


0 


0 


2 


100 


2130 


2 


0 


0 


Debentures& Bond-Grant 


4 


2 


1 


0 


3 


0 


0 


2 


1 


3 


0 


3 


Debentures& Bond-Loan 


0 


0 


841 


842 


MajorHead 


MinorHead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code 

Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


4 


2|1| 


4 


0PreferenceShares0 


0 


00 


4 


2140 


0 


0 


- 


4 


2 


1 


0 


1 


0 


0 


12 


1 


4 


PreferenceShares -SpecialFunds 


0 


2 


1 


0 


2 


0 


Preference Shares-Grant 


1 


4 


o 


421 


10 


o 


3 


0 


0 


2140 


PreferenceShares -Loan 


4 


2 


1 


5 


EquityShare 


0O 


21 


00 


50 

O 


421 


0 


1 


00 


21 


0 


1 


EquityShare- SpecialFunds 


PER TE (3HTETUT) 21 41 2016 


4 


2 


1 


5 


0 


0 


2 


0 


21 


50 


0 


2 


EquityShare Grant 


ol 


4 


2 


1 


5 


0 


3 


00 


2150 


3 


EquityShare Loan 


4 


2 


1 


0 


UnitsofMutual 


0 


0 


0 


0 


2 


1 


160 


0 


0 


Fund 


4 


2 


1 


0 


100 


4 


2 


1160 


0 


0 


1UnitsofMutual 

Fund-Special Funds 


4 


2 


1 


0 


0 


160 


0 


2 


0 


0 


2UnitsofMutual 

Fund-Grant 


4 


2 


1 


3 


/ 


UnitsofMutual 


100 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead|Detailhead Code Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


Fund-Loan 


4 


2 


1 


8 


0 


OtherInvestment 


0 


0 


0 


0 


21 


21 


8O 


00 


0 


0 


4 


2 


1 


0 


1 


100 


2180 


FixedDeposits- SpecialFunds 


4 


2 


1 


0 


2 


0 


0 


FixedDeposits- Grant 


2180 


4 


2 


1 


8 


0 


3 


0 


0 


2 


1 


8 


FixedDeposits- Loan 


0 


03 


4 


2 


1 


9 


0 


0 


0 


0 


Accumulated Provisions 


0 


2190 


Too 
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4 


3 


0 


0 


0 


0 


0 


00 


3000 


Stock-in- hand (Current asset) 


430 


1 


0 


Stores 


0 


0 


0 


0 


30 


10 


00 


430 


1 


0 


0 


1 


0 


0 


3 


OpeningStock- Stores 


0 


10 


0 


1 


430 


O 


2 


Purchaseof Material-Stores 


00 


0 


1 


0 


430 


1 


0 


0 


3 


100 


4 


ClosingStock- Stores 


3 


0 


1 


0 


03 


0 


0 


Openingstock and Purchasestohave nilbalance 


843 


844 


DetailHead 


MajorHead 


MinorHead 


Major Head 


Detailedhead 


Majorhead Descriptions 


SubDetailhead 


SubDetailedhead 


Minor Head 


Minorhead description 


Detailhead Description 


MajorHead 


SubDetailhead Description 


Sub Detailed head 


Code 


430 


2 


0LooseTools 


0 


0 


0 


0 


30 


20 


00 


0 


0 


4 


3 


100 


0 


21 


LO 


0 


1 


1OpeningStock 

LooseTools 


1 


430 


0 


2 


100 


0 


2 


0 


02 


Purchaseof Material-Loose Tools 


430 


3 


00 


3020 


03 


0 


ClosingStock- LooseTools 


0 


430 


8 


0Others 


0 


0 


O80 


0 


0 


4 


3 


0 


10 


8 


1OpeningStock 

Others 


O80 


PER TOT (37YTETTUT) 21 HIT 2016 


430 


8 


0| 


2 


100 


3080 


0 


0 


Purchaseof Material-Others 


430 


0 


o 


3 


ClosingStock- Others 


0 


0 


3080 


4 


3 


0 


0 


0 


0 


0 


0 


3 


1Tolo 


Too 


1Sundry 

Debtors Receivables) (YearWise) 


31 


1 


1 


o 


0 


4 


3 


1 


1 


0 


0 


0 


0 


0 


Receivablesfor PropertyTaxes 


431 


1 


0 


0 


1 


0 


0 


3 


PropertyTax (Current) 


1 


11 


01 


0 


0 


MajorHead 


MinorHead 


Detailedhead 


SubDetailedhead 


Major Head 


Majorhead Descriptions 


Minor Head 


Minorhead description 


DetailHead Code 


Detailhead Description 


Sub Detailed head 


SubDetailhead Description 


|31 


0 


2 


100 


A 


3 


1 


1 


02 


0 


0 


PropertyTax (Arrears) 


4 


3 


1 


1 


Receivablesfor 


0 


0 


3 


1 


11 


o 


00 


WaterTaxes (Bloked) 


431 


1 


9 


0 


| 


00 


31 


31 


19 


0 


0 


Receivablesfor OtherTaxes 


0 


0 


0 


431 


1 


9 


0 


0 


0 


3 
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Chapter Five 
5. General Accounting Procedures 
This chapter on GeneralAccounting Procedures aims to ... 

Provides you a basic idea of Books of Account, Forms & Registers 
Maintained by theMunicipality and , 


Provide an overview of General Accounting procedure under the 
accrualbased accounting System . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of the applicable Accounting Procedure and Books of 
Accounts , Forms & Registers maintained and , 


Understanding of the Accounting Procedure 


Introduction 


5 . 1 


This chapter discusses the Books of Accounts to be maintained and the 
GeneralAccounting Procedures to be followed by the Municipality under the 
accrualbased accounting system . 


Books ofAccounts 


5 .2 


The Books of accounts shall be maintained separately for each financial 
year as prescribed by the Bihar Municipal Act 2007 and in accordance with 
the National MunicipalAccounting Manual modified as per the need of the 
respective State . Separate Books of Accounts shall bemaintained for each 
Fund , as prescribed by the Government. 


5 . 24 


Bihar Treasury code and Bihar Financial Rules shall be followed . If any 
provision of this manual contravenes ; provision of Bihar Treasury Code and 
Bihar FinancialRules shall prevail . 


5 . 3 


The following are the primary Books of Accounts that shall be maintained at 
theMunicipality : 


a . 


Cash Book (Form GEN - 1A ) shall be the Book of Original Entry for 
recording transactions involving Cash . The Cash Book has two sides, 
viz ., “Receipt” and “ Payment”. All Cash collections on behalf of the 
Municipalities shall be recorded on the “ Receipt" side and all Cash 
payments shall be recorded on the “ Payment" side including Cash 
deposits and withdrawal from Bank . 


872 


ER 


UT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


Bank Book (Form GEN - 1B ) shall be the Book of Original Entry for 
recording transactions involving Bank . The Bank Book has two sides , 
viz ., “Receipt" and " Payment" . All collections on behalf of the 
Municipalities shall be recorded on the “Receipt" side and all 
payments shall be recorded on the “ Payment" side. Separate Bank 
Books may be maintained in respect of each Bank account. 
Designated Bank Accounts may be operated for deposit of collections 
pertaining to Property & Other Taxes , Water Supply , Cess , Public 
Works , Special Funds , Grants received in Advance , etc ., as has been 
provided in the applicable rules and regulations. The details of the 
Bank Book under separate fund can be seen below : 


Municipal 


General Fund 


Earmarked 

Fund 


Municipal 
Fund 


Gener 


Road 
Development 


Enterprises 
fund 


al 


Basic 
Service for 
Urban 
Poor 


Water 
Supply and 
Sewerage 
fund 


Solid 
waste 
managem 
ent fund 


Fund 


Maintenance 


Bank 


Bank Book 


Bank Book 


Bank Book 


Property 
Tax Bank 

Book 


Main 
Bank 
Book 


Bank 
Book 


Book 


Sinking fund 


Special fund 


Trust or 
Agency fund 


Relief fund 


Solid waste fund 


Poverty all. 

fund 


Bank Book 


Bank Book 


Bank 


Bank Book 


Bank Book 


Book 


Journal Book (Form GEN - 2 ) shall be the Book of original entry for 
recording all transactions other than those involving Cash and /or 
Bank . A non - Cash /Bank transaction is first recorded in the Journal 
Book by dividing into its debit and credit aspects , from which a posting 
is done in the relevant ledger account. Recording of income in 
respect of Property & Other Taxes Bills raised , recording of liability 
on receipt of supplier s bills are examples of transactions , which 
shall be firstrecorded in the Journal Book . 
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d . Ledger (Form GEN - 3 ) shall be the Book that shall contains all the 

accounts as specified in the Chart of Accounts . The Ledger has two 
sides , viz , “ Debit” (Dr.) and “ Credit " (Cr.). The head of accountwhich is 
“ Debited ” while recording the accounting entry in the Journal Book 
(Form GEN - 2 ) or which is recorded on the “ Payment" side of the Cash 
Book / Bank Book ( Form GEN - 1) shall be posted on the “Debit" side of 
the Ledger. Similarly the head of account which is “ Credited ” while 
recording the accounting entry in the Journal Book or which is 
recorded on the “ Receipt" side of the Cash Book /Bank Book shall be 
posted on the “ Credit " side of the Ledger. Each entry in the Cash Book , 
Bank Book and the Journal Book shall have a posting in the 
Ledger (except transactions relating to deposit into or withdrawal 
of Cash from Bank or transfer of amount from one Bank to another 
Bank account). The Ledger shall provide a listing of all the transactions 
in respect of a head of account during an accounting period . The 
posting of the entries from the Books of original entry to the Ledger has 

been explained later in this chapter. 
Accounting Documents 
5 .4 Vouchers prepared at the Municipalities shall form the base 

documents for recording the transactions in the Books of Original 
Entry. Vouchers shall be numbered separately for each type and shall 
be distinctly coded for each Fund . The Voucher numbering shallbegin 
afresh every year. The accounting documents to be prepared by the 
Municipalities are described below : 
a . Cash /Bank Receipt Voucher (Form GEN - 4 ) shall be the 

document prepared for recording receipt entries in the Cash 
Book /Bank Book . The Cash Receipt Voucher shall be prepared 
for receipts in Cash and the Bank Receipt Voucher for receipts by 
Cheques , Demand Drafts , Banker s Cheques , etc ., which need 
to be deposited in the Bank for realisation . Separate series of 
numbers shall be maintained for cash transactions and for each 
Bank account. For example , the Bank Receipt Vouchers in 
respect of Bank Account A and B may have the series BRV- A - 1 
onwards and BRV - B - 1 onwards respectively. 
Contra Voucher ( Form GEN -6 ) shall be the document prepared 
for recording transactions involving deposit of Cash into the 
Bank , withdrawal of Cash from Bank or transfer of amount from 
one Bank to another. 
Journal Voucher (Form GEN - 7 ) shall be the document 
prepared for recording entries in the Journal Book . These 
entries would not involve any Cash /Bank related transactions. 
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Other Registers /Forms 


5 .5 


The specific Books of Accounts , Forms and Registers to be 
maintained at the various departments of the Municipality may be 
defined in various rules and regulations governing them . However 
forms for supporting inputs required from various departments for 
recording the transactions are prescribed in the subsequent chapters . 
Some of the other General Registers and Forms which shall be 
required to be maintained are provided in Table 5 . 1 below . 


Table 5 . 1 


Other GeneralRegisters and Forms 


Name of the Form 


Form 
Number 


1 Receipt 
2 Receipt Register 
3 Statement on Status of Cheques Received 

4 Collection Register 
| 5 Memorandum of Collection 

6 Summary of Daily Collection 
7 Register of Bills for Payment 
8 Payment Order 
9 Cheque Issue Register 
10 Register of Advance 
11 Register of Permanent Advance 
12 Deposit Register 
13 Summary Statement of Deposits Adjusted 
14 Demand Register 
15 Bill for Municipal Dues 
16 Summary Statement of Bills Raised 
17 Register of Notice Fee , Warrant Fee , Other Fees 
18 Summary Statement of Notice Fee , Warrant Fee , Other Fees 
19 Register of Refunds , Remissions and Write -offs 
20 Summary Statement of Refunds and Remissions 
21 Summary Statement of Write -Offs 
22 Statement of Outstanding Liability for Expenses 
23 Documents Control Register/ Stock Account of Receipt/Cheque 

Book 
24 Register of Immovable Property 


GEN - 8 
GEN - 9 
GEN - 10 
GEN - 11 
GEN - 12 
GEN - 13 
GEN - 14 
GEN - 15 
GEN - 16 
GEN - 17 
GEN - 18 
GEN - 19 
GEN - 20 
GEN -21 
GEN - 22 
GEN - 23 
GEN - 24 
GEN - 25 
GEN - 26 
GEN - 27 
GEN - 28 
GEN -29 
GEN - 30 


GEN -31 
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25 Register of Movable Property 
26 Register of Land 
27 Function -wise Income Subsidiary Ledger 
28 Function -wise Expense Subsidiary Ledger 
29 Asset Replacement Register 
30 Register of Public Lighting System 


GEN -32 
GEN - 33 
GEN - 34 
GEN -35 
GEN - 36 
GEN - 37 


5 .6 


The formats of all Books , Registers , and Forms referred in this chapter and 
those listed above (Form GEN -8 to GEN - 37 ) are annexed to this chapter. 


The Immovable and Movable properties for which Separate formats have 
been furnished are as under : 


3 


GEN - 38 
GEN -39 
GEN -40 
GEN -41 
GEN -42 
GEN -43 


Immovable Properties : 

Building Register 
2 Statues and Heritage Assets Register 

Road and Street Register 

Bridges, Flyover, Subway and Causeway Register 
5 Drains(Including Undergrounds Drains)Register 
6 Ponds And Lakes Register 
Movable Properties : 
7 Plant and Machinery Register 
8 Vehicle Register 
9 Office Equipment Register 
10 Furniture and Fixture Register 
11 Computer and Peripheral Register 
12 Software Register 


GEN -44 
GEN - 45 
GEN - 46 
GEN -47 
GEN -48 
GEN - 49 


Procedure to Be Followed For Accounting of Collections 


5 . 7 


The collections in respect of the receipts of the Municipality may be made by 
Collection Officers ((Bill Collectors / Department/ Transferred Institution ), 
Collection Counters (i. e . Designated Banks Branches / External Collection 
Counters / Direct Credit to Banks , etc .) and Municipal Collection Offices (i.e . 
Zone Offices/Head Office , etc .), etc . The General procedure for the receipt, 
deposit and accounting of the collections shall be as follows: 


a . 


Collection by Collection Officer (Bill Collectors / Department/ 
Transferred Institution ) 


• Olssue ofreceipt: 
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The Collection Officer shall issue a Receipt in Form GEN – 8 , to 
the party for all collections made in Cash / Cheques/ Demand 
Draft . 


Entry in the Collection Register : 
The Collections for a day shall be posted under the relevant 
columns, of the Collection registermaintained in Form GEN - 11 
and the collections of a day shall be totaled and written in the 
words and figures below the last posting for the day right across 
the pages and signed by the officer making the collections . 
Preparation ofMemorandum ofCollection : 
The Collection Officer shall also prepare a department wise 
Memorandum of Collections,maintained in Form GEN - 12 when 
the collections are made. The daily total of the collections shall 
be written in words and figures in the Memorandum and signed 
by him as in the Collections Register. 


Verification by the Clerk of the concerned Department: 


The Receipt Book containing the copy of the receipts granted to 
the parties shall be produced before the designated 
Clerk of the Department, along with the Collection Register 
and the true copy of the posting taken in “ Memorandum of 
Collections” which shall be checked by the Clerk . He shall affix 
his initials against each entry in the columns provided for the 
purpose both in the Collection Register and in the Memorandum 
of Collection , in token of his having verified in full the posting 
made therein 


Authorisation by the Head of the Department: 


The Head of the Department shall authorise the Memorandum of 
Collection . The Collection Register, the Memorandum and the 
Receipt Books shall be returned to the Collection Officer for 
remittance to the designated Municipal Collection Office . The 
Head of the Department, shall on a periodic basis , actually check 
the Memorandum of Collection with the Collection Register. 


Remittance at the designated MunicipalCollection Office : 


The Collection Officers shall remit the amounts collected at the 
Municipal Collection Office and shall subm it a copy of the 
Memorandum ofCollections along with it. 
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b . 


Collection at Collection Counters (Designated Bank Branches 
/ExternalCollection Counters / Direct Credit to Banks, etc .) 


There shall be a designated person in the Municipality to liaise 
with the Collection Counters on a daily basis for the purpose of 
recording the daily collections. A separate Collection Register 
and Memorandum of Collections shall be maintained to record 
the collections made at these Counters . 


Obtaining of daily collection details : 


The designated person shall liaise with the Collection Counters 
and obtain the details of individual receipts for the day. In the case 
of collections at the banks, the collections shall include both 
account transfers and over the counter receipts . 


Issue of receipt: 


The designated person shall issue individual Receipt in Form 
GEN – 8 , to all the parties who paid at/ through these Collection 
Counters . 
Entry in the Collection Register : 
The Collections for a day shall be posted under the relevant 
columns, of the Collection Registermaintained in Form GEN - 11 
and the collections of a day shall be totaled and written in the 
words and figures below the last posting for the day rightacross 
the pages and signed by the designated person . 


Preparation ofMemorandum ofCollection : 


The designated person shall also prepare a department wise 
Memorandum ofCollections ,maintained in Form GEN – 12 . The 
daily totalof the collections shall be written in words and figures in 
the Memorandum and signed by him as in the Collections 
Register. 


The Memorandum of Collection of each department shallbe sent 
to the concerned department along with all Challan and 
supporting bills , for updation of their records. 


Entry in the Register of Cheques Received: 


The designated person shall make an entry in the Register of 
Cheques Received , maintained in Form GEN - 9 for all the 
Cheques received by it . Register of Cheques Received can be 
maintained in perforated sheets , so that the second copy can be 
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used for depositing Cheques with Bank or other Municipal 
Collection Offices of the Municipality . 


Submission to Accounts Department: 


Th . 


The Memorandum of Collections shall be submitted to 
the Municipal Collection Office along with the Deposit Slip (in 
case the amount is deposited in the bank directly )/Copy of the 
Register of Cheques Received (where the amount is not 
deposited directly by the Collection Officers ) so that the 
accounting entries for the same shall be passed . 


C. 


Collection at the Municipal Collection Office (Zone/Head Office ) 


Issue ofreceipt: 


The Municipal Collection Office shall issue a Receipt in Form 
GEN – 8 , to the party for all collections made in Cash / Cheques/ 
Demand Draft. 


Entry in the Collection Register: 

Entry for the Collections made by the Collection Officers : 
The Municipal Collection Office shall pass a consolidated entry in 
the Collection Register from the Memorandum of Collections 
submitted by the Collection Officers . 
Entry for the Collectionsmade at its own office : 
The Collections for a day, shall be posted under the 
relevant columns, of the Collection Registermaintained in Form 
GEN - 11 and the collections of a day shall be totaled and written 
in words and figures below the last posting for the day right 
across the pages and signed by the officer making the 
collections . 
Preparation ofMemorandum of Collection : 
Entry for the Collectionsmade by the Collection Officers : 
The Municipal Collection Office shall pass a consolidated entry in 
the department wise Memorandum of Collections maintained in 
Form GEN - 12 from the Memorandum of Collections submitted 
by the Collection Officers . 
Entry for the Collectionsmade at its own office: 
The Municipal Collection Office shall also prepare a department 
wise Memorandum of Collections, maintained in Form GEN - 12 


ER 


(3THTETUT) 21 HIT 2016 


879 


for the collections made at its office . The daily total of the 
collections shall be written in word and figures in the Memorand 
um and signed by him as in the Collections Register. 
The Memorandum of Collection of each department shall be sent 
to the concerned department for updation of their records . The 
Memorandum of Collection submitted by the Collection Officers 
and all supporting Bills and Chalans shall also be attached 
for reference . 
Verification by the Clerk ofthe concerned Department: 
The Receipt Book containing the copy of the receipts granted to 
the parties shall be produced before the designated 
Clerk of the Department, along with the Collection Register 
and the true copy of the posting taken in "Memorandum of 
Collections” which shall be checked by the Clerk . He shall affix 
his initials against each entry in the columns provided for the 
purpose both in the Collection Register and in the Memorandum 
of Collection , in token of his having verified in full the posting 
made therein . 
Authorisation by the Head of the Department: 
The Head of the Department shall authorise the Memorandum of 
Collection . The Collection Register, the Memorandum and the 
Receipt Books shall be returned to the Collection Officer for 
remittance to the Bank/Municipal Collection Office . The Head of 
the Department shall on a periodic basis , actually check the 
Memorandum ofCollection with the Collection Register. 
Entry in the Register of Cheques Received : 
The Municipal Collection Office shall make an entry in the 
Register of Cheques Received , maintained in Form GEN – 9 for 
all the Cheques received by it and by the Collection Officers . 
Register of Cheques Received can be maintained in perforated 
sheets , so that the second copy can be used for depositing 
Cheques with Bank or other Municipal Collection Offices of the 
Municipality . 
Preparation of Summary of Daily Collection : 
Based on the details from the Collection Register, the Collection 
Counters and Municipal Collection Office shall prepare a 
Summary of Daily Collection in Form GEN - 13 . The Summary of 
Daily Collection is a covering sheet that provides a summary 
of the total revenues collected by the Municipal Collection 
Office . 
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Submission to Accounts Department: 
The Summary of Daily Collection shall be submitted to the 
Accounts Department along with all the Memorandum of 
Collections and the Deposit Slip ( in case the amount is deposited 
in the bank directly) / Copy of the Register of Cheques Received 
(where the amount is not deposited directly by the Collection 
Officers ) so that the accounting entries for the same shall be 

passed . 
At theAccounts Department 
a Deposit in Bank / Treasury . All sums received in Cash / Cheques 

/Demand Drafts shall be remitted into the Bank/ Treasury Account(s ) 
( other than Public Account) the nextworking day.Remittance into the 
Bank/ Treasury shallbe made through Chalans prepared in duplicate . 
The Chalans shall be prepared by the Cashier and signed by the Chief 
Municipal Officer or any other officer authorised by him on this behalf. 
The original acknowledged by the Bank / Treasury shall be filed in the 
Municipal Office by the Cashier. 
Preparation of Bank /Cash Receipt Voucher. The Accounts 
Department shall prepare a Bank /Cash Receipt Voucher (Form 
GEN -4 ) for all collectionsmade in Cash /Cheque /Demand Draft and 
pass the entry for recording the collections based on the Summary of 

Daily Collection (Form GEN - 13 ) received on a daily basis . 
For example , the following entry shall be passed in respect of receipt of 
Security Deposit received by Cheque . 


b . 


Debit 
Debit 


Credit 


Code Particulars 
450210000 Bank Account* 
340100200 To Security Deposit * * 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 
* * Use the appropriate head of account as applicable 
Note : In the case where amount is collected by the external Collection 
Counters , as the amount is yet to be collected , the Accounts Department 
shall pass the entry debiting the Receivable from external Collection 
Counters and crediting the respective 
Income head 
C . Entry in Bank Book. In practice, the above entry shall be passed in 

the Bank Book (Form GEN - 1B ), in the " Bank ” column on the 
"Receipt" side , as follows: 


NameoftheMunicipality(extracts) 


BANKBOOK 


Receipts 


Payments 


Date 


Particulars 


L/F 


Function code 


Amount(Rs.) 


Account Code 


Date 


Vouchr 


Particulars 


Cheque 


L/F 


Voucher 
No. 


Function code 


Account Code 


Amount (Rs.) 


No. 


No. 


Illustrative Figures 


Illustrative 

Figures 


1/1/09 


1,00,000 


ToSecurity Deposits 


(ExtractedBankBook) 


d.PostingintheLedger:-FromtheBankbook,apostingshallbemadetotheLedger(FormGEN-3)inthe“Depositfrom 

Contractors-SecurityDeposit"Accountonthe“Credit"side,asshownbelow: 
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Depositfromcontractors-SecurityDeposit 


Dr. 


Cr. 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount(Rs.) (Illustrative 

figure) 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount(Rs.) (Illustrativefigure) 

1,00,000< 


1/1/09 


ByBankAccount 


Credit 


e.Similarly,cashcollectionsinrespectofWaterSupplyshallbeaccountedasfollows: CodeParticulars 

Debit 450100000CashAccount 

Debit 431800400ToReceivablesControlAccount-WaterCharges SourceDocument:SummaryofDailyCollection-FormGEN-13 RecordsUpdated:BankBook,Ledger 


Credit 
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f.Inpractice,theaboveentryshallbepassedintherelevantCashBook(FormGEN-1A),inthe"Receipt"sideandpostedto theLedger(FormGEN-3),asfollows: 

CASHBOOK 


Receipts 


Payments 


Function Code 


Function Code 


Account Code 


Amount(Rs.) (Illustrative 
figure) 


Account Code 


Amount (Rs.) 

(Illustrati LF|vefigure) 


Vouche r.No. 


Vouche 
Dater.No. 


Date 


Particulars 


F 


Particulars 


PER 


ToReceivablesControl Account-Water Charges 


1/1/09 


50,000 


(BYTETUT) 21 4 


ReceivablesControlaccount 


Dr. 


2016 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure) 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount(Rs.) (Illustrative figure) 

50,000< 


1/1/09 


ByCashAccount* 


*Specifythenameofthebankandaccountnumber 
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g . The entries to be passed for recording the collection of revenues 

have been provided in the subsequent chapters . 


Updation of Subsidiary Ledgers . The Accounts Department shall 
maintain separate Subsidiary Ledger for each of the Major 
revenues in Form GEN - 34 . The Subsidiary Ledgers would 
provide function -wise break - up of above -mentioned income 
earned /received by the Municipalities on a daily basis. Separate 
folios shall be maintained for each function within the Subsidiary 
Ledger for recording incomes in respect of each function . When 
some income is earned , it willbe first recorded in the Cash Book / Bank 
Book on the receipt side or in the journal from bills submitted by the 
concerned departments. Thereafter the entry will be posted to the 
credit of the appropriate income account in the Main Ledger. 
Simultaneously , the amount will also be recorded in the folio for 
the concerned function in the Subsidiary Ledger under the 
respective income column. 


This is illustrated with reference to the Function Revenue Department 
which have received from various type ofheads as listed below : 


Day 1 


Propoerty Tax : Rs. 1 ,0000 
Rent from Office Building Rs. 5000 
Stamp Duty from transferofProperty: Rs. 100,000 


Day 2 
Tax on Advertisement Rs. 20000 
Rentfrom Market Rs.50000 
Professional Tax - 10000 
The folio for the Revenue in the Subsidiary Ledger shall provide 
for separate columns for various major heads on Income for which 
the incomes are received . The details of income received , after being 
posted in the General ledger, shall be posted in the relevant 
Subsidiary Ledger as follows : 
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Table 5 .2 
Function wise Income Subsidiary Ledger 


Function : Revenue 


Ref. 


Assigned 
Revenue 


Total 


Date 


Particulars 


Rental 
Income 


No. 


Tax Revenu 
Amount 
10000 

10000 
5000 
100000 


WN 


Property Tax 
Rent from Office Building 
Stamp duty on Transfer of 
Property 


5000 


100000 


20000 


Tax on Advertisement 
Rent from Market 
Professional Tax 


...ouie 


20000 
50000 
10000 


50000 


10000 


Total for the month 


195000 


40 ,000 


100000 


55000 


NIL 


NII 


NIL 


NII 


Cum . total at the 
beginning of the 
month 
Cum . Total at the end of 
themonth 


195000 


40 ,000 


100000 


55000 


k . Updation of Other Subsidiary Ledgers . After the updation of 

Income wise Subsidiary Ledger, other Subsidiary Ledgers may be 
updated for receipt of Security Deposit, etc . 
Each of the above entries will be first posted in the respective ledger 
accounts in the Main Ledger. Thus , the Main Ledger will be a complete 
record from which a Trial Balance can be prepared . However, for 
ascertaining function -wise details the Subsidiary Ledger will need to 
be referred . 
Summary ofmajor head wise income for each of the function may be 
prepared from the Subsidiary Ledgers in the following format ( Table 
5 . 3 ). 

Table 5 . 3 
Summary ofmajor head wise Income 
Total 

Major Heads of Income 
Function 

Functions Head 
code Income Tax 

Assigned 

Rental 

Revenue 
Revenue 195000 40 ,000 

100000 

55000 
Education 
Health 


195000 


40 ,000 


Total for the major Heads of 
Income 


100000 


55000 
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n . 


Summary total of major heads of Income prepared as stated above 
must agree with the major income head wise schedules prepared 
from Trial Balance . 


Updation of details regarding Cheques/Drafts deposited . The 
realisation /return of the Cheques /Drafts shall be followed up with the 
Bank by the designated person (who has deposited the Cheques ). 
The details of the realisation /non -realisation of the Cheques/ Drafts 
shall be communicated to the Accounts Department by the 
Collection Counter/ Municipal Collection Office who have actually 
deposited the Cheques and co -ordinating with the Bank , through 
a Statement on Status of Cheques Received , prepared in Form 
GEN - 10 . In respect of Cheques which have become dishonoured, the 
details shall be intimated to the Cashier. The Cashier shall prepare a 
Summary Statement of Cheques dishonoured in the same format as 
thatof Summary of Daily Collection in Form GEN - 13 . 


Based on the Statement of Dishonoured Cheques , the Accounts 
Department shall reverse the entry passed in " g " above i. e . on 
preparation of Bank Receipt Voucher. 


For e . g . Security Deposit received by Cheque and deposited in 
MainBank Account is dishonoured . The Accounts Department shall 
pass the following entry for reversalof receipt. 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
220100000 Rent, Rates & Taxes 
450210000 | To Bank Account * 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
RecordsUpdated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Use the appropriate head of account as applicable 
* * Specify name of the Bank and Accountnumber 


q . 


Subsidiary Ledgers shall be adequately updated for the reversal entry 
to be passed in respect of Fees & User Charges and Sale & Hire 
Charges due to dishonour of Cheques . 


An administrative charge is normally levied on the dishonoured 
Cheques . 


PROCEDURE TO BE FOLLOWED FOR ACCOUNTING OF PAYMENTS 


5 .8 


The payments of the Municipality may be done by Cash or drawing of 
Cheques or through Bill System . 


5 .9 


The procedure in respect of payments , made by the drawal of Cheques is 
given below : 
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a . 


ReceiptofClaims. 


The Claims against the Municipality shallbe received at the Accounts 
Department. The details of the bill shall be entered in the Register of 
Bills for Payment in Form GEN - 14 and the Claims shall be sent to the 
respective departmentfor verification of the claim . 


b . 


Verification at the Concerned Department: 


The concerned department shallmake an entry in the Register of Bills 
for Payment in Form GEN 14 – maintained in the department and 
verify the claims received . A Bill (the type of bill is dependent on the 
nature of claim /payment) shall be prepared . The Bill shall be stamped 
as certified forpayment and signed by the concerned authorities. 


Preparation ofPaymentOrder: 


On approval of the paymentby the concerned authorities , a Payment 
Order (Form GEN - 15 ) shall be prepared at the concerned 
department. The Bills , the Payment Order and the supporting for the 
Claim shallbe sentto the Accounts Section /pre audit Section . 
The person responsible for Accounts/ Pre – Audit shall ensure the 
following 
relating to the PaymentOrder. 


d . 


Whether the supporting documents such as invoices, bills , etc 
are stamped with certified for payment and signed by the 
authorities of the concerned department; 


is 


Whether adequate budget appropriation /provision 
available under the particularhead . 


Whether evidence of entry into Purchase / Fixed Assets / 
Investments Register with folio and reference numbers are 
attached / available ; 


A Work / Job Completion Certificate is received and a copy is 
attached with the payment voucher in the case of release of 
security or other caution deposits relating to construction or 
acquisition of fixed assets ; 


Whether a copy of the purchase order with update of items / 
stocks received along with the reference to goods in good 
condition / satisfactory condition as per specification receipt/ 
gate pass note , etc is attached with the payment voucher . 
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Further, physical verification of the concerned Registers such as 
Fixed Assets / Stocks / Investments , etc .may also be carried out 
to ensure that the bills under payment order are entered in the 
registers 


e . 


In case of any queries in the process of verification of Payment Order 
explained above , including non -reference to the relevant folio /page 
number of the Stock /Measurement Book or Fixed Asset Register 
or Register of Bills for Payment, the same shall be noted on the 
Payment Order and shall be forwarded back to the respective 
department. 


The concerned department shall resolve the query raised (in d . 
above ), make the necessary changes in the Payment Order and the 
other Registers/ Forms, if required , and forward the documents back to 
the Accounts / Pre -Audit Section for review of the revised Payment 
Order. 


g . 


Accrual of Bill. After a satisfactory verification of the Payment 
Order and its supporting, the Payment Order shall be released 
for payment. On approval of payment, entry shall be updated in the 
Register of Bills for Payment maintained at Accounts Department 
(Form GEN - 14 ) and a Journal Voucher is prepared . 


Preparation of a Cash /Bank Payment Voucher. A Cash /Bank 
Payment Voucher ( Form GEN -5 ) shall be prepared for payment and 
verified by the Accounts Department. 


( The entries to be passed for recording the expenditure and payments 
have been 


provided in the subsequent chapters , e .g ., Chapter 11 - Public Works , 
Chapter 12 - Stores , Chapter 13 -Establishment Expenditure , Chapte 
15 -Other Revenue Expenditures , etc ) 


Preparation of Cheque . On verification of the Cash /Bank Payment 
Voucher, a Cheque shall be prepared . The date of preparation of the 
Bank Payment Voucher shallbe the date of the Cheque . The person 
preparing the Cheque shall mention the date of the Cheque . An entry 
of the Cheque prepared shall be made in the Cheque Issue Register, 
maintained in Form GEN - 16 . 


Signing of the Cheque . The authorised signatory ( ies ) shall sign the 
Cheque , Cash /Bank PaymentVoucher and Cheque Issue Register. 
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k . 


Recording of entry for payment. After the signing of the Cash /Bank 
Payment Voucher, the Accounts Department shall pass the entry for 
the payment. 


For example , the Accounts Department shall pass the following entry 
for payment ofrent in respect ofmunicipalbuilding : 
Code Particulars 

Debit 

Credit 
220100000 | Rent, Rates & Taxes 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 

* Specify name of the Bank and Account number 


try in Bank Book . In practice , the above entry shall be passed in the 
Bank Book (Form GEN - 1B ) , on the " Payment" side , as following : 


BANKBOOK 


Receipts 


Payments 


Date 


Particulars 


Date 


Particulars 


Voucher No. 


Function code 


Account Code 


Voucher No. 


Cheque No. 


Function code 


Account Code 


L/ 
F 


Amount (Rs.) (Illustrat ive figure) 


Amount ((Illustr ative figure) Rs.) 


1/1/09 


By,Rentrates&taxes 


15,000 


m.PostingintheLedger.FromtheBankBook,apostingshallbemadetotheLedger(FormGEN-3)inthe“Rent,Rates& 

Taxes"Accountonthe“Debit"side,asshownbelow: 
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Rent.Rates&Taxes 

Account 


Amount(Rs.) 


Date 


(Illustrative 


Account Code 


Particular 

S 


Folio 


DateAccountCode 


Particulars 


Folio 


Amount(Rs.)(Illustrativefigure) 


figure) 


15,000 


1/1/09 

ToBank 

Account* *SpecifynameoftheBankandaccountnumber 


n.Similarly,paymentmadetoacontractortowardsconstructionofabuildingblockshallbeaccountedasfollows(separate BankBookshallbemaintainedforDesignatedPublicWorksBankAccount): 


Credit 


Code 350100101 450210000 


Particulars ContractorsControlAccount-MunicipalFund ToBankAccount* 


Debit Debit 


Credit 


889 


890 


SourceDocument:PaymentOrder-FormGEN-15 

RecordsUpdated:BankBook,Ledger *SpecifynameoftheBankandAccountnumber 


0.Inpractice,theaboveentryshallbepassedinthePublicWorksBankBook(FormGEN-1),onthe“Payment”sideandpostedto theLedger(FormGEN-3),asfollows: 

BANKBOOK 


Receipts 


Payments 


Date 


Sunt 


Date 


Particulars 


Vouche rNo. 


Function code 


Account Code 


ParticulL/ 

arsF 


Amount (Rs.) 


L/ 


Amount(Rs.) 


Vou cher 
No. 


ChequFunction|Account eNo.code Code 


ER 


1/1/09 


5,00,000< 


By,ContractorsControlAccount 

-MunicipalFund 
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ContractorsControl 

Account 


Dr. 


Account Code 


Date 


Amount(Rs.) (Illustrative 

figure) 


Particulars 


Folio 


Date 


Account Code 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure 5,00,000 


Particulars 


Folio 


1/1/09 


ToBankAccount* 
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p . 


Updation of Subsidiary Ledgers for expenditures . The Accounts 
Department shallmaintain separate Subsidiary Ledger for each of the 
Major expense head in Form GEN – 35 . The Subsidiary Ledgers 
would provide function -wise break - up of above -mentioned 
expenses incurred by the Municipalities on a daily basis . 
Separate folios shall be maintained for each function . When some 
expenditure is incurred , it willbe first recorded in the Cash Book / Bank 
Book on the payment side or in the credit side from Journal Voucher 
submitted . Thereafter the entry will be posted to the credit of the 
appropriate expense account in the Main Ledger. Simultaneously , the 
amount will also be recorded in the folio for the concerned function in 
the Subsidiary Ledger under the respective expense column . 


This is illustrated with reference to the Function Public works , which 
have incurred various types of expenses as listed below . 


Day 1 
Salaries of staff Rs. 50 , 000 
Books & Periodicals Rs . 5 ,000 
Consumption ofstores Rs 15 ,000 


Day 2 
Repairs to Roads Rs. 100 , 000 
Communication expenses Rs.5 ,000 
Computer consumables Rs. 10 ,000 


The folio for the Expense in the Subsidiary Ledger shall provide 
for separate columns for various major heads of expenses . The 
details of expenses incurred, after being posted in the General ledger 
under the respective expense head , shall be posted in the relevant 
Subsidiary Ledger as follows : 


Table 5 .4 
Function wise Expenses Subsidiary Ledger 


Date 


Ref. 
No . 


Particulars 


Total 
Amount 


& 


Salaries of staff 
Books & Periodicals 
Consumption of Stores 
Repairs to Roads 
Communication 
expenses Computer 
Consumables 


50 , 000 
5 ,000 
15 ,000 
100 , 000 
5 ,000 
10 ,000 


Function : Public Works 
Major Heads of Expenses 

Operations 
Establishment Administration 

maintenance 
50 ,000 
5 ,000 

15 ,000 

100 ,000 
5 ,000 
10 ,000 


185000 

NIL 


50,000 

NIL 


20 ,000 

NIL 


115000 

NIL 


NIL 


Total for the month 
Cum , total at the 
beginning of the month 
Cum . Total at the end 
of the month 


185000 


50 ,000 


20000 


115000 
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S . Each of the above entries will be first posted in the respective ledger 

accounts in theMain Ledger. Thus, theMain Ledgerwill be a complete 
record from which a Trial Balance can be prepared . However, for 
ascertaining function -wise details the Subsidiary Ledger will need to 
be referred . 


Summary ofmajor head wise expenses for each of the function may be 
prepared from the Subsidiary Ledgers in the following format ( Table 
5 .5 ). 


Function 

code 


Functions 

Head 


Lahla 55 

Major Heads of Expenses 
Total 

Operations 
Income | Establishment Administration & 

| maintenanc 
37 ,0000 10 ,0000 

4 , 0000 

23 ,0000 


No. 


Public Works 


37 ,0000 


10 ,0000 


4 , 0000 


23 ,0000 


Total for the major Heads of 
Expenses 


Summary total ofmajor heads of Expenses prepared as stated above 
must agree with the major expenses detailed head wise schedules 
prepared from Trial Balance . 


V . Updation of Other Subsidiary Ledgers . After the updation of 

Expense wise Subsidiary Ledger, other Subsidiary Ledgers like party 

wise ledgers , etc .may be updated forpayments made . 
ACCOUNTING FOR JOURNAL ENTRIES 
5 . 10 For transactions other than those involving Cash and /or Bank , 

the Accounts Department shall prepare a Journal Voucher (Form 
GEN -7 ) for recording the entry in the Journal Book . The following 
example illustrates the recording of entry in the JournalBook : 
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Credit 


Journal Book of name of the Municipality 
Code Particulars 

Debit 
431100100 Receivables for Property Taxes ( Current) 

Debit 
110010000 | To Holding Tax 
Source Document: Summary Statement ofDemand Raised 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


5 . 11 For recording the entry in respect ofthe raising ofdemand in respect of 

Property and Other Taxes, the Accounts Department shall prepare a 
Journal Voucher (Form GEN -7 ) and pass the following entry in the 
JournalBook (Form GEN - 2 ): 


5 . 12 Posting in the Ledger. From the Journal Book , a posting shallbe made 

to the Ledger 


894 


ReceivablesforPropertyTax(Current)Account 


Dr. 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Date 


Account Code 


Particulars 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure) 

50,000 


Folio 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure) 


1/1/0 


ToHoldingTax 


HoldingTax(General)Account 


ER 


Dr. 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure) 


Date 


Account Code 


Particulars 


Folio 


Amount 

(Rs.) (Illustrativ efigure) 

50,000 


1/1/09 


ByReceivablesofProperty Taxes(Current) 
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*InsertDetailedHeadCodesofAccountasapplicable. 
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5 . 14 The Journal Entries are also passed for rectification of errors in 

recording of earlier transactions. 


For example , if the income in respect of sale of Formshas been taken 
as Registration 


Fees from PW contractors : 


a . 


The entry which should have been actually passed would be : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
450210000 Bank Account* 
150110100 To Sale of Tender Forms 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


But the entry has been wrongly passed as follows: 


Code Particulars 

Debit 

Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
140100500 To Contractor Registration Fee 

Credit 
Source Document: 
Records Updated : Bank Book , Ledger 

* Specify name of the Bank and Account number 
b . To rectify the above , the Accounts Department shall prepare a Journal 

Voucher 


Credit 


(Form GEN -7 ) and pass the following entry 
Code Particulars 
140100500 Contractor Registration Fee 
150110100 To Sale of Forms - Tender Forms 
Source Document: 
Records Updated : Journal, Bank Book , Ledger 


Debit 
Debit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


PERMANENT/OFFICIAL ADVANCE 


5 . 15 


For permanent advance (imprest cash ) provided to the various 
officers /departments of the Municipality, such payments shall be initially 
recorded as an advance provided . The details of the expenditure incurred 
against the advance shall be recorded in a Register of Advance maintained 
at the various departments in Form GEN - 17 . The details of the advances 
given shall be recorded in the Register of Permanent Advance in Form 
GEN - 18 . The concerned department shall prepare Payment Order (Form 
GEN - 15 ) for replenishment of the permanent advance . 
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5 . 16 


Similarly , the employees of the Municipality to whom official advances are 
provided for incurring expenditure on behalf of the Municipality shall 
prepare a Payment Order for the expenditure incurred as soon as the 
purpose for which the advance was provided is accomplished . 


5 . 17 


The Payment Order prepared for expenditure incurred against the 
permanent advance or against the official advance shall be approved in the 
samemanner as the Payment Order prepared for normal expenditure . 


BANK CHARGES 
5 . 18 Based on the nature of Banking services availed by a Municipality , service 

charges or transaction processing charges (for example Demand Draft 
commission , outstation Cheque clearing charges , etc ) are charged by the 
Banks . 


5 . 19 


The Bank through an Advice gives details of their charges. Municipalities 
shall account for the Bank Charges based on the Debit Advices. In the 
absence of receipt and accounting for Bank charges , these will be listed in 
the Bank Reconciliation Statements prepared as explained in Chapter 26 
on Reconciliation Procedures , as items not accounted by the Municipality . 
The accounting entry shall be passed as on the date of reconciliation . 
Accounting entry for Bank Charges shallbe as follows: 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
240700000 Bank Charges 
450210000 | To Bank Account * 
Source Document: Bank Statement 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


STALE/OBSOLETE CHEQUES 


5 . 20 


The normal validity period of a Cheque is within three months in the case of 
Cheques drawn on the Treasury and six months in all other cases from their 
date of issue ( or such shorter period as decided by the Government), from 
the date of the Cheque . On expiry of the validity period , in case the Cheque 
has notbeen paid , it becomes a stale Cheque . 


5 .21 


At period end , the Accounts Department shall review the Cheque Issue 
Register ( Form GEN - 16 ) and the Bank Reconciliation Statements (format 
provided in Table 26 . 2 of Chapter 26 on Reconciliation Procedures) to 
identify the Cheques , which have become stale . It shall prepare a Bank 
Receipt Voucher (Form GEN -4 ) for recording a notional receipt in respect of 
the stale Cheques . The necessary details shall be updated in the Cheque 
Issue Register (Form GEN - 16 ). In respect of the stale Cheques, the 
Accounts Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
450210000 Bank Account * 
350800100 To Liability in respect of Stale Cheques 
Source Document: Cheque Issue Register - Form GEN - 16 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


5 .22 


When a fresh Cheque is issued against the stale Cheques , the Accounts 
Department shall prepare a Bank Payment Voucher ( Form GEN - 5 ). After 
approval and signing of the Bank Payment Voucher by the concerned 
authorities , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
350800100 Liability in respect of Stale Cheques 
350800100 | To Bank Account* 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


5 . 23 


Liability in respect of Stale Cheques account shallbe reviewed periodically 
and those Stale Cheques which were not revalidated for a period of 3 years 
or such period as may be specified by the Government from the date of 
original issue shall be reversed as Write back of Liability for Stale Cheques 
under Other incomes of the Municipality. Accounts Department shall pass 
the following entry for recognition of other income: 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
350800100 Liability in respect of Stale Cheques 
180500000 To Unclaimed Refund Payable / Liabilities Written Back 
Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


GENERAL INSTRUCTION FOR PAYMENTS 
5 . 24 All payments made by the Accounts Department shall be recorded in the 

Cash Book /Bank Book (Form GEN - 1A & 1B ) on a daily basis , as and when 

the transactionshappen . 
5 . 25 Payments exceeding the limits prescribed by the Director of Local Bodies 

shall be made only by “ Account Payee Crossed ” Cheque, Demand 
Draft, Electronic Clearance System or Direct Credit to Payee s bank 

account or othermodes as approved from time to time. 
5 . 26 All claims against the Municipality , which are barred by time under any 

provisions oflaw relating limitation , are ordinarily to be refused and no claim 
on accountof such timebarred items is to be paid without the sanction of the 
Council/ DLB . This question shall be decided on themerits of each case . 
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5 .27 


In case ofpayments made by Drafts that are issued by Banks through 
a written instruction other than a Cheque , i. e ., an authorisation letter, etc ., 
the copy of the authorising document shall be attached to the Payment 
Order (Form GEN - 15 ). The entry for payments made in this manner shallbe 
recorded on receiving the Drafts from the Bank . A copy of the draft shall also 
be attached to the Payment Order. As a policy the Draft, shall be collected 
on the day the Draft becomes ready for collection and the accounting entry 
for the sameshall be passed on the sameday. 
In respect of Cheques , which are cancelled or lost, the Accounts 
Department shall update the Cheque Issue Register (Form GEN - 16 ) 
against the specific Cheque numbers . The Cheques cancelled shall bear 
the approvalof the authorised signatories on the Cheque and in the Cheque 
Issue Register. 


5 . 28 


ACCOUNTING FOR CONTRA ENTRIES 


5 . 29 


Contra entry means an Accounting Entry that is recorded on one sides of a 
Cash Book and in other side of Bank Book or it may be one side of one Bank 
to Other Bank , showing inflow and outflow of funds at the same time. Contra 
entries are entries for recording deposit ofCash in the Bank , withdrawal 
of Cash from the Bank or transfer of funds from one Bank to another. For 
example , Cash deposited with Bank would be reflected as inflow in “ Bank 
Book ” on “ Receipt" side and simultaneously as outflow in “Cash Book ” on 
“ Payment" side . Similarly , balances transferred from one Bank account to 
another would be shown as inflow in “Bank Book ” on " Receipt" side in the 
receiving Bank account and simultaneously as outflow in “ Bank Book ” on 
“ Payment" side in the paying Bank account. For recording of a Contra 
Entry, the Accounts Department shall prepare a Contra Voucher (Form 
GEN -6 ). In respect ofContra Entries, the following entries shall be passed : 


Credit 


For recording Cash deposited into Bank 
Code 

Particulars 
| 450210000 | Bank Account* 
450100000 | To Cash Account 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book 


Debit 
Debit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


Credit 


Debit 
Debit 


For recording Cash withdrawn from Bank 
| Code 

Particulars 
450100000 Cash Account 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: 
Records Updated : Cash Book , Bank Book 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 
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For recording transfer of funds from one Bank to another 


Credit 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450210000 | Main Bank Account * 

Debit 
450210000 To Designated Bank Account* 
Source Document:Deposit Chalan acknowledged by the Bank, Intimation from the Bank 
Records Updated : Bank Book 

* Specify name of the Bank and Account number 


* Sna 


5 . 30 


Contra Entries shall also be recorded for rectification of entries involving 
Cash and / or Bank transactions . For example , if the amountdeposited in the 
Designated Property Tax Bank Account has been wrongly debited to 
Designated Water Supply Bank Account, then the following entry shall 
be passed to rectify the error: 


Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
450210000 | Main Bank Account * 
450210000 To Designated Water Supply Bank Account* 
Source Document : 
Records Updated: Bank Book , Ledger 

* Specify nameof the Bank and Account number 


900 


NameofTheMunicipality(Main) 


BANKBOOK 


(GeneralFund) 


Receipts 


Payments 


Date 


Particulars 


Date 


Functio ncode 


|L/F 


Account Code 


Vou cher No. 


Particulars 


Amount(Rs.) 


Amount (Rs.) 


Vouch erNo. 


Chequ eNo. 


Functio ncode 


Account Code 


1/1/09 


5,00,000 


To,Designatedwater SupplyBankAccount 


BANKBOOK 


(WatersupplyFund) 


for TOC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


Receipts 


Payments 


Date 


Particulars 


Vouche rNo. 


Functio ncode 


|L/F 


Date 


L/F 


Voucher 


Account Code 


Amount (Rs.) 


Cheque No. 


Function 

code 


Account|Particulars Code 


Amount (Rs.) 


No. 


1/1/09 


5,00,000 


By,MainBank 

Account 


fer TT ( 3THEIRUT) 21 HE 2016 


901 


Banking arrangements 


5 . 31 Municipalities may enter arrangements with their Bankers , as permitted by 

the rules , as listed below in respect of collections and payments . Such 
arrangements would enable Municipalities in improvement of funds 
management. However transactions for local fund shall be dealt with 
treasury accountas stipulated in Bihar Treasury Code , 2011 . 


5 .32 


Illustrative list of arrangements with Banks : 


• 


Atin 


Acting as an authorised collection agency for direct collection . 
This facilitates collection at all authorised branches of the Bank 
providing easy access . 


Online Collection through Internet Banking /CreditCard 
Operation ofcollection counter atMunicipalities offices 
Arrangement for collection of Deposits from authorised collection 
centers at a fixed time ( say end of the day ) 


Issuing daily Debit /CreditAdvises 


Issue Account Statements on a weekly basis or for such other periods 


Tele Banking facilities 


Salary Credit for employees 


Collection through direct credit to themunicipality account 


Payment through direct debit to municipality account 


Electronic Clearing System for payments . 


Bank statement to be sent in soft copy 


Internet banking, viewing bank statements through internet/ sending 

the bank statements by e -mail. 
INTERNAL CONTROLS 
5 . 33 The following General internal controls shall be observed by the 

Municipalities : 


a . 


The closing balance of Cash as per the Cashier s Cash Book shall be 
verified daily with the physical Cash balance at all the Municipal 
Collection Offices by the Accounts Officer or any person designated 
for the purpose and must be signed by the person verifying the Cash . 


Cash in chest should be insured for theft , fire , etc . 


902 


fer TC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


c . 

The officers designated by the Municipality for operating the 
Designated Bank Accounts shall co -ordinate with the Banks on a daily 

basis and ascertain the status of the Cheques/ Drafts deposited by them . 
d . Bank reconciliation shall be carried out monthly by the officers of the 

Municipality designated for the purpose ofhandling the Bank accounts 
and the same shall be duly verified and signed by the Chief Municipal 

Officer and 
Accounts Officer. 

e . At the time of approving payment, the Accounts Department shall ensure 

that the Payment Order provides reference of Register of Bills for 
Payment, Measurement Book , Stock Ledger or Fixed Asset Register, as 
the case may be , depending on the purpose for which paymentis made . 
At the time of recording collections, the Accounts Department shall 
ensure that the total amount of collections as per the Collection 
Register tallies with the total collections as per Summary of Daily 

Collection in Form GEN - 13 . 
g . Original copies of all the cancelled documents such as receipts , payment 

vouchers shall be retained in the office file with reasons / justification for 

cancellation written on the cancelled documents . 
2 . Original copies of all vouchers for each year shall be bound and 

kept in safe custody . 
"Liability for Stale Cheques account should be reviewed at the end of 
every quarter and all the stale Cheques dated more than 3 years or 
such period as may be specified by the Government from the date of 
original issue shall be identified and reversed as other income of the 
Municipality. 
The Accounts Officer shall ensure stamping of all the bills once 
approved for approval and then for payment to ensure the same bill is 
not processed once again . k . The Accounts Officer shall ensure that all 
the Bank charges accounted based on the Bank reconciliation statement 
are supported with original Bank debit advises . 
Payments shall be made only against original bills and supportings 
unless supported by indemnity . 
The Accounts Officer shall verify the Register of Implementing 
Officer Wise Allotment and Utilisation of Funds on a monthly basis 
and identify cases where allotment has been made but against which no 
Statement of expenditure has been received and follow up with the 

Implementing Officers regarding the same. 
5 . 34 The ChiefMunicipalOfficer and Accounts Officer shall certify all Reconciliation 

Statements . 


m . 


FORMGENNO1A 


_NameoftheMunicipality NAMEOFFUND 


CASHBOOK 


Receipts 


Payments 


Dat e 


Voucher. No. 


ER 


Particula|LI|Amount 

F(Rs.) 


DatVoucher. eNo. 


Particula|LI|Amount Irs 

|F(Rs.) 


unt 


Function Code 


Function Code 


Account Code 


Code 


10 


11| 


12|13| 


14 


UT (3TITERUT) 21 HIO 2016 


Total 


Total 


Instructions: 


1.AseparateCashBookshallbeusedforeachFund. 


2.Cashbookshallbebalanceddaily,andtheclosingbalanceofeachdayshallbecarriedforwardtothenextday. 


3.AccountHeadandnarrationshallberecordedintheParticularscolumns. 


903 


904 


FORMGENNO1B 


_NameoftheMunicipality 


NAMEOFFUND; 


BANKBOOK 


Receipts 


Payments 


ParticularsL/F 


Particulars 


DateVoucher 

No. 


AmountDateVoucherCheque (Rs.) 

No.No. 


L/|Amount F(Rs.) 


FunctionAccount CodeCode 


FunctionAccount CodeCode 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


1 


2 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


Instructions: 


1.AseparateBankBookshallbeusedforeachFund. 2.Bankbookshallbebalancedeverydayandtheclosingbalanceofeachdayshallbecarriedforwardtobenextday. 3.AccountHeadandnarrationshallberecordedintheParticularscolumns. 


FORMGENNO2 


_NameoftheMunicipality 


NAMEOFFUND: 


JOURNALBOOK 


Date 


VoucherNo 


AccountCode 


Particulars 


LI 


Debit 


CreditAmount 


(Rs.) 


Amount 


(Rs.) 


PER TOT ( THUT) 21 410 2016 


Instructions: 


1.AseparateJournalBookshallbeusedforeachFund 


905 


906 


FORMGENNO3 


_NameoftheMunicipality 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


- 


FUNDCode;------ NameoftheLedgerAccount: 

AccountCode: 


Dr 


CR 


Date 


Particulars 


Folio 


Amount(Rs.) 


Date 


Particulars 


Account Code 


Account code 


Folio|Amount 

(Rs.) 


5 


for TOC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


Instructions: 1.SeparateLedgershallbemaintainedforeachFund. 2.AllentriesfromCashbook,BankBookandJournalexceptcontraentriesshallbepostedtotherespectiveaccountsintheLedger. 3.EachaccountintheLedgershallbebalancedattheendofeachmonth,andthebalanceshallbecarriedtothenextmonth. 


FORMGENNO4 


_NameoftheMunicipality RECEIPTVOUCHER 


FundCode: 
NameoftheDepositor Cash/Bank/ChequeinHandAccountCode: FunctionAccountCode 

FunctionCodeDesc 


VoucherNo-: Date-: RefNo. 

AccountHeadDesc. 


AccountHeadCode 


ER 


Amount 
(Rs.) 


2 


3 


Total Amount(inwords): Narration Preparedby: 


UT (3TTETRUI 21 HIT 2016 


Approvedby: 


Postedby: 


Instructions: 


1.SeparateReceiptVouchersshallbepreparedinrespectofcashreceipts,receiptsbywayofcheques,anddirectcreditindifferentbank/treasury accounts 


2.SeparateReceiptvouchersshallbepreparedforreceiptspertainingtodifferentfunds. 


907 


908 


FORMGENNO5 


_NameoftheMunicipality 


PAYMENTVOUCHER 


FundCode: 


VoucherNo 


NameoftheClaimant: 


VoucherDate- 


Cash/BankAccountCode: 


FunctionCode 


FunctionHead 


AccountHeadCode 


Amount(Rs) 


AccountHead 

Desc 


PaymentOrder No/Date 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


Total AmountPaid(inwords): Narration Preparedby: 


Approvedby: 


Postedby: 


ReceivedPayment(SignatureofReceiver) 


Instructions: 


1.AseparatePaymentVouchershallbepreparedinrespectofeachpayment. 

2.PaymentOrdershallbeattachedtothePaymentVoucher. 


FORMGENNO6 


NameoftheMunicipality 


CONTRAVOUCHER 


FundCode: 


VoucherNo: 


ER 


Cash/BankAccount 

Code 


Cash/BankAccountHead 


DebitAmount(Rs.) 


CreditAmount(Rs.) 


2 


UT (3TITETTU 21 HIT 2016 


Amount 


ChequeNumber/date 


Narration 


PreparedBy 


ApprovedBy: 


PostedBy 


Instructions: 


1.AContravouchershallbepreparedonlyfortransfers,remittancesorwithdrawalswithinthesameFund.IncaseofInter-fundtransfers,a paymentvouchershallbepreparedintheaccountsofthetransferorFund,andareceiptvouchershallbepreparedinthebooksofthetransferee fund. 


909 


910 


FORMGENNO7 


NameoftheMunicipality 


JOURNALVOUCHER 


FundCode: 


VoucherNo 


ER 


VoucherDate 


AccountCode 


AccountHead 


DebitAmount(Rs.) 


CreditAmount(Rs.) 


UT (3TITERUT) 21 HIT 2016 


Total 


Narration 


PreparedBy 


ApprovedBy 


PostedBy 


FORMGEN8 


_NameoftheMunicipality 


RECEIPT 


ReceiptNol 


Date 


Casho/Chequeo 


ReceivedfromShri... 


.............. 


........................ 


.asumofRs.....(Rupees....... 

...)videCheque/DraftNo. drawnon(NameofBank),------------------Branch,towardsforPropertyNo/AssessmentNo...... 


Dated 


PER TOT (3RTRUT) 21 AIO 2016 


SINo 


AccountCodeParticulars 


Period(A/H/Q/M[1]) 


AmountRs 


PropertyTax 


WaterCharges 


TradeLicenseFees 


BuildingLicenseFees 


911 


912 


DevelopmentCharges 


Birth/DeathCertificate 


Penalties 


N.B.Cheques/drafts/bankerschequesaresubjecttorealization Instructions: 1.Thereceiptshallbepreparedintriplicate. 2.TheoriginalshallbehandedovertothePayee.TheduplicateshallbesentbytheCashiertotheconcerneddepartmentafterverifying 

andsingingit,andthetriplicateshallberetainedintheReceiptbook 


fer TC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


[1]A=Annual;H=HalfYearly,Q=Quarterly,M=Monthly 


FormGEN-9 


_NameoftheMunicipality 


REGISTEROFCHEQUESRECEIVED 


Date: 


AccountingUnit: FundCode: 


Sr.No.: 


Sr. 


Receipt 
Number 


Receipt Date 


Modeofreceipt 

NameoftheCheque/Amountof 
of 

Drawer/DraftNo.Cheque Cheque/Draft 

payer 

5 


Deposited intoBank AccountNo. 


DateofDateof DepositRealisation 


Whether 
Returned Yes/No 


No. 


3 


9 


10 


11 


12 


for TOC (3THTETUT) 21 HIT 2016 


Daystotal** 


PreparedBy***:_ Date: *Specifythedetailsofthesubstitutechequereceivedincaseofdishonourofthecheque. 


Note: 1.Foreachentrymade;recordtheName,Designation,andSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingtheentry. 2.Thiscanbepreparedinperforatedsheets,asthesameshallbeusedformakingsupporttothedepositslipintothedesignatedbankaccountortoother 

collectionoffices. 


913 


914 


FormGEN-10 


_NameoftheMunicipality STATEMENTONSTATUSOFCHEQUESRECEIVED 


FROM 


BY 


Sr.No.: 


AccountingUnit: FundCode: 


ER 


Sr.No. 


Realised/Returned 


Sr.No.ofthe Statementof 

Cheques Received Register 


Dateofthe 

Statementof ChequesReceived 

Register 


Cheque/ 

Deposited Amount(Rs.) DraftNo. 

into BankAccountNo. 


Dateof |Realisation/ Returnintimation 

fromthebank 


3 


UT (3TXITETRU 21 HIT 2016 


PreparedBy*:_ 


ReceivedBy*:- 


CheckedBy*:: 

Dated: Dated: 

*Recordthename,designationandsignatureoftheperson. 


FormGEN-11 


NameoftheMUNICIPALITY 


COLLECTIONREGISTEROF 


FORTHEYEAR20__to20__ 


AccountingUnit 
FundCode: 


Sr. 


Dateof Receipt 


|Receipt 

No. 


Nameofthe payer 


Reference number** 


Total 


Remarks 


No. 


ParticularsofIncome AccountAccount Account 


(Rs.) 


Account 


|Others 


withbook 


Head* 


Head* 


Head* 


Head* 


(Specify)* 


5 


6 


7 


8 


10 


Opening 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


Daystotal# 

Closingtotal PreparedBy***: 


EnteredBy:*** 


CheckedBy***: *SpecifytheheadofIncomeunderwhichcollectionismade 


**Specifytheidentificationdetailsinrespectofthecheque,e.g.,BillNo.incaseofProperty&OtherTaxCollections,TenderNo./WorkOrderNo.incaseofEarnestMoneyDeposit 


orSecurityDeposit,etc. 


***Recordthename,designationandsignatureoftheperson. 


#ThistotalshallbetalliedwithtotalaspertheReceiptRegisterforthedayandalsotheamountasperthe Summaryofdailycollections Note:Eachday scollectionshouldbe recordedonaseparatepageoftheRegisterandeverypageshouldbesignedasprovided. 


915 


916 


FormGEN-12 


NameoftheMunicipality MEMORANDUMOFCOLLECTIONOF 

FORTHEYEAR20__to20__ 


NameoftheCollectionOfficer: AccountingUnit: FundCode: 


ER 


Sr. 


Dateof Receipt 


ReceiptNo.Nameof withbookthepayer 


Reference NumberFunction 

Code 


Tax ClerkRemarks 


ParticularsofReceipts 

AccountAccountAccount Account 

Head|HeadHead Head* 

Code*Code*Code* (Rs.) 

(Rs.)(Rs.)(Rs.) 7891 


Totalof 

each|Daily receipt|Total (Rs.) 


No 


Others (Specify) *(Rs.) 


no. 


UT (3TXITETRUI 21 HIT 2016 


11 


12 


13 


14 


2 Opening total 


Daystotal# 

Closingtotal *SpecifytheheadofReceiptsunderwhichcollectionismade **Specifytheidentificationdetailsinrespectofthecheque,e.g.,BillNo.incaseofProperty&OtherTaxCollections,TenderNo./WorkOrderNo.incaseof EarnestMoneyDepositorSecurityDeposit,AssessmentNumberetc. ***Recordthename,designationandsignatureoftheperson. #Thistotalshallbetalliedwithtotalaspertheamountasperthe Summaryofdailycollections 


Note:Eachday scollectionshouldberecordedonaseparatepageoftheRegisterandeverypageshouldbesignedasprovided. 


FormGEN-13 

NameoftheMunicipality 


SUMMARYOFDAILYCOLLECTIONOF _COLLECTIONOFFICE/COLLECTIONCENTRE 

AccountingUnit: Sr.No: 

FundCode: 

Headof FunctionCode|FieldCode 

Subsidiary 

Amount AccountLedgerCode 

5 


Sr 


Particulars 


Deposited With* 


No. 


сапс 


2 


4 


1 


2 


Revenueaccountedforon Cashbasis# EntertainmentTax WaterConnectionCharges RoadCuttingCharges Revenueaccountedforon Accrualbasis PropertyTax RentalIncomefromMunicipal 


Revenue-Tax WaterSupply WaterSupply 


3 


1 2 


Revenue-Tax RentalIncome 


PER TOT ( THTPUT) 21 410 2016 


1 2 3 


OtherReceipts Loans Grants Deposits GrandTotal 


917 


918 


Rs: 


AmountinWords:Rupees ReceiptNo.issuedbytheCollectionOffice: (incasecollectionsaredepositedwithCollectionOffice) Cash 

Rs: Cheque (Forchequesrealised) Total 

Rs. PreparedBy**: 

Examinedandentered CheckedBy**:_ 

Accountant/AuthorisedOfficer Dated: 

Dated: *SpecifytheBankNameandAccountNumberincaseofamountdirectlydepositedwithbank. **Recordthename,designationandsignatureoftheperson. #ForrevenuesaccountedforonCashbasis,oneconsolidatedfigureforthetotalcollectionsmaybegiveninsteadofgivingareceipt-wiseentry. #Ixamplesofcashbasisofaccountingoftherevenueitemsareasfollows aEntertainmentTaxhastoberecognisedonlyonactualreceiptbasis 


feel 


uc (3IHIHIRUI) 21 Id 2016 


FormGEN-14 


NameoftheMUNICIPALITY 


REGISTEROFBILLSFORPAYMENTFORTHEYEAR 


AccountingUnit: FundCode: 


Initialsof 


Voucher 


Remarks 


Sr. No. 


Nameof 

Party/ Department* 


Particulars|Amount 

ofBill (Rs.) 


Dateof 
Sanction 


LDateof presentation 

bythe Supplier/ Department 


No. 


Reason fordelay 


Amount Sanct ioned (Rs.) 


Balance outstanding attheendof theyear(Rs.) 


Authorised 


DateofAmount PaymentorDis 

allowed 

(Rs.) cheque 


Officer 


payment 


3 


4 


5 


6 


10 


11 


12 


13 13 


PER TOT ( 3THTETUT) 21 41 2016 


*InrespectoftheregistermaintainedattheAccountsDepartment,mentionthedateofpresentationofthebillbytheconcerneddepartmentand thenameofthedepartment. 


Note:Foreachentrymade;recordtheName,Designation,andSignatureofthepersonmakingthestatementandthepersoncheckingtheentry. 


919 


920 


ER TUC (3HTETUT) 21 41 2016 


Form GEN - 15 
Name of the MUNICIPALITY 

PAYMENT ORDER 
Voucher No .: 


Date : 


Bill No . : 
Name and address of Payee : 
Stock / Bills for Payment: 
Reference to 
Measurement / Fixed Asset : 


Accounting Unit: 
Fund Code: 
Head of Account: 


Book / Register 


Sr . No . 


Particular of work or articles 


Rate 


Quality or 
weight 


| 


Unit 


Amount 
( Rs.) 


2 


Total amount (in words) 

Rs. 
( 1 ) Amount allotted 
|(2 ) Previous expenditure . Rs. 

nditure shown in the bill .. Rs . 
Total of 2 and 3 . Rs. 


Certified that the rate and quantities shown in this bill are 
correct and thematerials, articles have been received in good 
condition and have been entered in the appropriate supplies 
register on numerical account at page 


Balance available 


Rs . 


Date . .. .. . 


Signature of Officer 
Receiving the articles 


Resolution N 


Submitted to the Designated Authority 
for sanction 


.. the 


Sum RS..... 


............( in " ardº)... 


. . ! ! ! ! ! ! ! 


! 


! ! ! ! ! 999999 


9 


99 


Shown in the bill is 

sanctioned . 
I have examined the claim and found it correct in all respects. 

Date 


Date . . . 


Chief Accounts Officer 


Commissioner 


or the Authorised Officer 


Pay Rupees ............... 


.................. ( in words) To 

The Accountant for payment. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. 


. . 


. 


. 


. 


Date 


Authorised Officer 


Date 

Commissioner 
Authorised Officer 


or the 


Received payment of Rs .... 


date ....... 


and entered in the cash book on Page ........ 


..... . ....... .. in 


Stamp 


nts Officer 
Chief Accou ed Officer 
the Authoris 


Commissioner 


or 


Payees Signature 


FormGEN-16 


NameoftheMUNICIPALITY 


CHEQUEISSUEREGISTER 


AccountingUnit: 


FundCode: 


Remarks 


ER 


DateBankPaymentNameofNatureCheque/DateofAmountEnteredSignatureSignatureofDateofSignatureDateof 

PaymentOrdertheof Draftthe(Rs.)ByoftheFirsttheSecondIssueofoftheClearance VoucherNumberPayeePaymentNo.Cheque/ 

AuthorisedAuthorised Cheque/Recipient No.&&Date 

Draft 

SignatorySignatoryDraftofCheque/ Date 

Draft |1|2|3|45|6|7|8|9|10|11|12131415 


16 


UT (3TITERUT) 21 HIT 2016 


*Specifythedetailsofthestalechequesandthesubsequentrevalidationofthechequeorissueofthefreshcheques. 


Note:Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingthe entry. 


921 


922 


FormGEN-17 


NameoftheMUNICIPALITY 


REGISTEROFADVANCESFORTHEYEAR20 


to20 


AccountingUnit: FundCode: 


PER 


Sr. 


Date 


Nameofthe 


Particulars 


Payment 


Balance 


Remarks 


Bank Payment 


No. 


persontowhom 


ofthe 


Order 


AmountDateof|Voucher |(Rs.)Repayment/Numberof AdjustmentRepayment/ 

Adjustment 


remaining 


Voucher 


theadvanceis 

paid 


Advance 


Number& 


unadjustedat 

the 


Number& 


Date 

6 


1 


2 


3 


4 


5 


7 


8 


| 


9 


| 


10 


C (BYTETUT) 21 HE 2016 


Note: 


1. 2. 


Aftereachentry,leavefewblankspacesdependingontherepayment/adjustmentscheduleoftheAdvance Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandtheperson checkingtheentry 


FormGEN-18 


NameoftheMUNICIPALITY 


REGISTEROFPERMANENTADVANCE 


Of 


fortheyear 


AccountingUnit: FundCode: 


Daily 


Initialsof 


Remarks 


Initialdisbursement/RecoupmentofthePermanent 

Expenditure Advance Sr.DatePayment 

Sr.No.ofAmountNatureofDateofTowhomAmount No.OrderNo. 

(Rs.)ExpenditureBill paidPaid(Rs.) Expendituresfor 


Balance 


theofficer 


PER Toe (34TETUT) 21 HIT 2016 


(Rs.) 


holdingthe 


whichPayment 


advance 


8 


9 


10 


11 


(5-9) 


Note: 


Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingthestatementandthepersoncheckingtheentry. 


923 


924 


FORMGENNO19 


REGISTEROFDEPOSITSFORTHEYEARENDEDINRESPECTOF----- 


AccountingUn 


FundCode 


Balance 


Amount 


Nameof depositor 


DepositsReceived ParticularsofReceipt deposit 

Voucher Numberand 

Date 


DepositRefund/adjustment DueDateforReference|Voucher|Amount RefundofnumberofNumberandofDeposit DepositDeposit 

Date 

repaid/ receivedRefund 

adjusted Advice (BMAR...) 


88TY TNC ( 3IHIHIRUI) 21 HIM 2016 


Notes: 1.Separatepagesmaybesetapartforeachclassofdeposit. 2.SeparateRegistersshallbemaintainedforeachYear. 3.ThebalancesintheRegistershallbetotaled,andreconciledwiththebalancesintherespectiveaccountintheLedgerattheendofever 
Half-Year. 4.AtthebeginningofeveryYear,thedetailsandbalancesshallbebroughtforwardinthenewRegistersinrespectofdepositsremaining unpaidattheendofthepreviousyear. 


FormGEN-20 


_NameoftheMunicipality 


SUMMARYSTATEMENTOFDEPOSITSADJUSTED DURINGTHEPERIOD 


Inrespectof_ 


(HeadofAccount) 


AccountingUnit: FundCode: 


Sr.No. 


Arrears(Rs.)CurrentDemand(Rs.) 


Total(Rs.) 


Particularsofthe Head 

1 


DepositsAdjusted 

Register 

No. 


2 


3 


6 


7 


PER TOT (BRYTERUT) 21 AIO 2016 


Total 


ExaminedandEntered 


Preparedby Checkedby 


Accountant/AuthorisedOfficer 


Dated 


*Recordthename,designationandsignatureoftheperson. Separateregistershallbemaintainedforeachheadofdeposit. 


925 


926 


FormGEN-21 


NameoftheMUNICIPALITY 


DEMANDREGISTEROF Department 


INCOMEFORTHEYEAR20to20 

WardorCircle FundCode: 

Fieldcode: Demand 

Collections WarrantOtherPenalty OthersTotalReceiptRevenue*Revenue*Notice Fee(Rs.)Fees(Rs.)(Rs.) 

(Rs.)Number 

(Rs.)Fee(Rs.) (Specify) 

&Dateof 

collection 910|11|12| 

141516 

17 


BillNo.Nameofthe 


Particulars 


ER 


Date 


Revenue*Revenue* (Rs.)(Rs.) 


Notice Fee(Rs.) 


(Rs.) 


WarrantOtherPenalty Fee(Rs.)Fees(Rs.) 

(Rs.) 


2 


3 


4 


6 


8 


13 


18 


19 


20 


5 Arrears Year(Others) Year(-3) Year(-2) Year(-1) CurrentYear Bill** 


UT (3TITETTU 21 HIO 2016 


Remarks 


Others 


Collections OthersTotal 

(Rs.) (Specify) 

21|22 


Revenue* (Rs.) 


Remission/Write-off NoticeFeeWarrant|Other|Penalty (Rs.)Fee(Rs.)Fees(Rs.)(Rs.) 


Others 


Revenue* (Rs.) 


Total (Rs.) 


Revenue*Revenue* 

(Rs.)(Rs.) 


Notice Fee(Rs.) 


Balance WarrantOther Fee(Rs.)Fees(Rs.) 


Penalty (Rs.) 


Total (Rs.) 


No.and dateof order 

23 


(Specify) 


(Specify) 

38 


24 


| 


25 


| 


26 


27 


28 


29 


30 


31 


32 


33 


34 


35 


36 


37 


39 


40 


*Separatecolumnsshallbemaintainedinrespectofeachrevenueforwhichdemandisraisedinthesamebill.**Entriesshallbeseparatelymadeforeachbill raised.Entryshallbemadeonlyforthecurrentdemandraised.Notes: 


3. 


PleaseprovideareferenceoftheBillNo.forNoticeFee,WarrantFee,OtherFeesandPenaltyinColumnNo.3. PleaseprovideareferenceofFormGEN-30(RegisterofRefunds,RemissionsandWrite-offsforremissionandwrite-offsinColumnNo.23. 

Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingthe entry. 


PER 


LE (37YTETUT) 21 HIT 2016 


927 


Form GEN -22 


Name of the Municipality 


_ RECEIPTS 


BILL OF 
FOR THE PERIOD 


No. 


Name 


Address 


Serial No. in Demand Register 


are due from you in respect of 


The Receipts shown below amounting to 
Rs. 

and you are requested to pay the same 
within 


days of presentation of 
this 


bill. 


Fresh Demand (Rs.) 


Particulars * 


Arrears (Rs.) 


Total (Rs.) 


Arrears 


Current 


Notice Fee 
Warrant Fee 
Other Fees 
Others, 
Specify 
Total Bill Raised 
Less : Advance Adjusted 
Balance Payable 
Amount in Words : Rupees 
If, within the said period of _ days: 
(a ) the sum demanded in this bill is not paid ; or 
(b ) no cause is shown to the satisfaction of the Commissioner , why the same should not be paid ; or 
(C ) no appeal is preferred according to section of the Act governing the ULB ; a notice of demand will 

be served upon you for the payment of the said sum . 
The ULB reserves the right to adjust any deposits / sum lying with it, if the amount of this bill is not paid 
Prepared By: * * * 


Office: 


Checked By :* * * 


Dated : 

Chief Municipal Officer / Authorised 
* Specify each & every Receipts head separately for which bill is raised , if raised in the same bill. 
* * Amount to be inserted in words. 
* * * Record the name, designation and signature of the person . 


928 


PER TE (34TETUT) 21 HIT 2016 


Form GEN -23 


_ Name ofthe Municipality 


SUMMARY STATEMENT OF BILLS RAISED FOR THE PERIOD 

in respect of 


Sr . No . 


Accounting Unit: 
Fund Code: 
Field Code : 


Fresh Demand (Rs. ) 


Function Code Arrears 


Particulars (Revenue 

Head - wise ) 

1 


Arrears 

4 


Current 

5 


Total 
(Rs.) 

6 


2 


3 


Total bill raised for Receipts of Municipality 
Revenue collected in Advance Adjusted 
Total 


Amount in Words: Rupees 
Prepared By :* 

Examined and entered 
Checked By :* _ 

Accountant /Authorised Officer 
Dated : 

Dated : 
* Record the name, designation and signature of the person . 


Note : This statement should be prepared separately for each ward and then consolidated . 


FormGEN-24 


_NameoftheMunicipality 


REGISTEROFNOTICEFEE,WARRANTFEE,OTHERFEESANDPENALTIESCHARGED 

Inrespectof 


AccountingUnit: FundCode: FieldCode: 


on 


Fresh 


Fee 


Sr. No. 


Functi Nameand DateAddressofParticularsCode 

thepayer 23 


ot 


of 


NoticeFeeWarrantFee 

OtherFee 
DateFeeDate 

Fee BillNoticelof|Dateof| 

WarDateofParticu-Dateof 

Remarks No. 
Chargedranta 

Charged Service 

Charged IssueurantNo. ServiceclarsCharge y(Rs.) 

(Rs.) |8|9|10|11|12|13|14|15|16|17|18 


01 


No. 


fa8TR TUC ( 3IIIRUI ) 21 Hd 2016 


1 


6 


Note: 1.AreferenceoftheBillNo.andfeeschargedshouldbemadeinFormGEN-23(DemandRegister). 2.Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingtheentry. 


929 


930 


PER TOT (3RTRUT) 21 410 2016 


Form GEN -25 


Name of the Municipality 


SUMMARY STATEMENT OF NOTICE FEE, WARRANT FEE, OTHER FEES FOR 

THE PERIOD 
in respect of 

Receipts 


Accounting Unit : 
Fund Code: 
Field Code: 


Sr. No. 


| 


Particulars 


Function Code 


L 


Amount (Rs.) 


| 


Notice Fee 
Warrant Fee 
Other Fees 
Total 


Amount in Words: Rupees : - 


Prepared By * : . 


Examined and entered 


Checked By * : . 


Accountant/ Authorised Officer 


Dated : 


Dated : 
* Record the name, designation and signature of the person 


FormGEN-26 


_NameoftheMunicipality 


REGISTEROFREFUND,REMISSIONS&WRITE-OFF 


inrespectof 


AccountingUnit: FundCode: 
FieldCode: 


Dateof Payment 


Amount Nameand 

Designatio Under noftheRevejRevejReveRevejNoticew 

ReveReveReveReveNoticeWarranOther SectionSanctionin-nuel-nue-nue-nuelFeetFee|Fees 

gAuthority(Rs.)|(Rs.)(Rs.)(Rs.)(Rs.)|(Rs.)|(Rs.) 


PER TOT ( 3THTETUT) 21 41 2016 


Date 


NameandParticular 

Yearin 

Order Addressofs(RefundFunctionrespect 

Number the 

Codeofwhich person/Remission 

&Date 

granted party/Write 3 

5|6| 


Other 


Penalty(Specify) 


(Rs.) 


(Rs.) 


TotalVoucherRemarks (Rs.)|No.(in 

caseof 

Refund) 1920 21 


offe 

4 


8 


|10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


Arrears Years(oth) Yr3 Yr2 Yr1 Current 


Note: 1.AreferenceoftheL/Fno.ofthisRegisterforremissionsandwrite-offsshouldbemadeintheDemandRegister(FormGEN-23). 2.Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingtheentry. 


931 


932 


ER 


UT (3TXITETRU 21 HIT 2016 


Form GEN - 27 

.. . ......Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF REFUND AND 

REMISSIONS FOR 
THE PERIOD ... 


IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII 


in respect of ....... . ..... 


Accounting Unit: 


Sr.No. 


Fund Code: 


Field Code: 


Particulars 


Function 

Code 


Refund / 

Refund Payable # Total Rs. 
Advances # Rs. Receivables # Rs. 
Arrears Current Arrears Current Arrears Current 
3 / 4 5 L 6 

7 


Rs. 


1 


2 


8 


Total 


Amount in Words : Rupees 


Prepared By :* * 
Checked By :* * 


Examined and entered 
Accountant / Authorised Officer 


Dated : 

Dated : 
* * Record the name, designation , and signature of the person . 
# The details of whether refunds/ remissions are treated as refunds payable or adjustment of receivables or Revenues 
received in advance shall be entered in this form in order to account for the refunds / remissions Accordingly . 


far TT ( 3THEIRUT) 21 H17 2016 
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Form GEN -28 


_Name of the Municipality 


SUMMARY STATEMENT OF WRITE -OFFS 


FOR THE PERIOD 
in respect of 


Sr . No .: 


Accounting 
Unit: Fund 
Code: 
Field Code : 


Particulars 


Function Code 


Arrears 


Total 


Amounts in Words : Rupees 
Prepared By :* * * 


Examined and entered 


Checked By :* * * 


Accountant /Authorised Officer 


Dated : 

Dated : 
* * * Record the name, designation and signature of the person 


Form GEN - 29 


__ Name of the 

Municipality 
STATEMENT OF OUTSTANDING LIABILITY FOR 

EXPENSES As on 


Date : 


Accou 
Fund 


nting Unit: Sr .No: 
Code: 


Field 


Code : 


Bill 


Date of 


Name of the 

Supplier/ 
Contractor 


In respect of 

Grant/ 


Nature of 
Payable 


Function 

Code 


Head of 
Account 
Code 


Remarks 


No . 


Bill 


Amount 
Special Fund 
(Rs.) | 


Code 
6 17 18 


2 


4 


Total 
* Record the name, designation and signature of the person. 


934 


FormGEN-30 


Receipt 


Date 


Fromwhom received 


Numberof 

Forms 


Books 

No.of pages 

5 


Issue Books 

No.of No. 

pages 8 

9 


Vouchernur No.and 

Numberof 

Forms Date 

L7 


No. 


Towhomissued 

Signatureof Designationperson 

receivingforms 10 

11 


4 


Initials 


Remarks 


Balance Books 

Initials Number No.of 

Authorised 
ofFormsNo.||Clerk pages 

Officer 12131415 

16 


Date 


ReturnofbooksandformsInitialsofthe Books 

person Numberof 

returning FormsNo.No.ofpagesthebooks 

20 


Clerk 


Authorised 

officer 


PER TOT (37YTETTUT) 21 HIT 2016 


17 


18 


19 


21 


22 


23 


24 


Note:Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingtheentry. 


FORMGENNO31 


REGISTEROFIMMOVABLEPROPERTIES(OTHERTHANLAND) 


Asset IdentificationNo 


Description ofthe 


Modeof acquisition 


DimensionsReference (PlinthArealtoLand Length/Breadth|Register etc) 


AccountingUnit: 

FundCode: Dateof 

Work 

Forwhatpurpose acquisition/ImprovementOrder/Procurementused(Department) 

OrderReference 


Asset 


Whether Revenue Yielding(Y/N). IfYes, referenceto relevantDCB Register 


ER 


4 


5 


UT (3TVITER 


21 HIT 2016 


DateofDisposal 


SaleValue(Rs.) 


Initialsofthe 


Accumulated Depreciation 

Rs 


ReceiptVoucher No. 


Costof 

Costof 

Depreciationfor acquisition/Opening|additions,if|theYearRs 
Writtendownvalueanyduring 

theYearRs 


Authorised 


Closing Written Downvalue Rs(10+11- 

13) 


Officer 


Rs 


10 


11 


| 


12 


13 


14 


15 


16 


I 


17 


17 


18 


935 


936 


FORMGENNO32 


[Rule86(1)(iii)] 


REGISTEROFMOVABLEPROPERTIES 


AccountingUnit: FundCode: 


Asset 

Descriptionofthe IdentificationNo|Asset 


Modeof acquisition 


Dateof sition/Addition 


|WorkOrder/Procurement 

OrderReference 


Location (Department) 


Costof acquisition/Opening Writtendownvalue 


Costofadditions,if anyduringtheYear 


Rs 


PER TOT (BTHTETTPUT ) 21 HIO 2016 


Depreciationfor theYear 


DateofDisposal 


ReceiptVoucherNo. 


SaleValue(Rs.) 


OtherParticulars,ifany 


Accumulated Depreciation 


ClosingWritten Downvalue Rs(7+8-10) 


Initialsofthe AuthorizedOfficer 


10 


11 


12 


13 


15 


16 


FORMGENNO33(a) 


REGISTEROFLAND 


AssetidentificationNo: Description: Location: SurveyNooftheland: Area(Sqmtr): Titledocumentsavailable: 


Modeofacquisition: Fromwhomacquired: Specifywhetheranybuilding,trees etcareacquiredwiththeland: SecurityDepositretained: AccountingUnit: FundCode: 


ER 


DateofDeletion 


Modeof Deletion 


Receipt|Disposal Voucher|Value,if No. 

any 


Dateof 

Costof 

DetailsofForwhat acquisition/improvementacquisition/improvementimprovementpurpose 

used(Reference toImmovable Properties Register,if any) 


WhetherRevenue Yielding(Y/N).Ifyes, referencetoSpecial DCB Register/Miscellaneous DCBRegister 


Initialsof 

the Authorised 

Officer 


(Rs.) 


UT (3TITETTU 21 HIT 2016 


6 


7 


8 


9 


10 


937 


Instructions: 


938 


1. 


SeparateRegistersshallbemaintainedforeachFund. 


2. 


SeparateRegistersshallbemaintainedforeachclassofassets. 


3. 


Separatesheetshallbeusedforeachasset. 


4.Detailsofsale/disposalshallberecordedintheyearofsale/disposal. 


5. 


Ifthereisachangeinthepurpose/useoftheasset,thechangeshallbeindicatedinColumn4. 


PER 


6. 


Uniqueassetidentificationnumbersshallbeprovidedforallassets. 


7. 


Intheyearofacquisition,thecostofacquisitionshallbeenteredincolumn2. 


8.Anysubsequentimprovementsshallalsobewritteninthesamecolumnintheyearinwhichimprovementhastakenplace. 


9.Eachentryshallbechecked,andsignedbytheAccountssuperintendent. 


UE (3HTETRUT ) 21 410 2016 


10.AseparateregisterhastobemaintainedforpropertiesonwhichtheULBhasnoownershiprights,buthasutilizationrights. 


11.ThoughsuchpropertiesdonotformpartoftheassetsoftheULB,theRegistershallbemaintainedasameasureofcontrol,and 


nodepreciationshallbechargedonsuchassets. 


FORMGENNO33(b) 


VacantMunicipalLandInventoryAnalysis 


NameoftheCity: 


Land Parcel Number 


CurrentdevelopmentSurvey regulations 

Numbers|AreaoftheRoad applicabletothis oftheParcelAccess ward/zone 

parcel(smt)(Width) 


Useof Adjacent Properties 


Ward Name 


Planned Use 


Existing 


Remarks Encroachment,(Development ifanydescribedemand) 


Use 


fa8TR TUC ( 3IIIRUI ) 21 Hd 2016 


TotalArea 


939 


940 


FormGEN-34 


_NameoftheMunicipality 


FUNCTION-WISERECEIPTSSUBSIDIARYLEDGER 


AccountingUnit: FundCode: FunctionCode: 

Income RevenueFees&UserSale&Hire GrantschargesCharges 5 

6 


Date 


Ref.No. 


Particulars 


TotalAmount 


faer Toc (3TTERUT) 21 41 2016 


Totalforthemonth Cum.totalatthebeginningofthemonth 

Cum.Totalattheendofthemonth *ForeachMajorRevenue,columnsforfunctionsrelevanttorevenuewillonlybeopened 


FormGEN-35 


NameoftheMunicipality 


FUNCTION-WISEEXPENDITURESUBSIDIARYLEDGER 

AccountingUnit: FundCode: FunctionCode: 

Expenditure Total Particulars 

Operations AmountEstablishmentAdministration & 

maintenanc 3 

6 


Date 


Ref.No. 


2 


PER ME (3HTETUT) 21 HE 2016 


Totalforthemonth Cum.totalatthebeginningofthemonth 

Cum.Totalattheendofthemonth *ForeachMajorRevenue,columnsforfunctionsrelevanttorevenuewillonlybeopened 


941 


FORMGENNO36 


942 


ASSETREPLACEMENTREGISTER 


AccountingUnit: FundCode: 


Sr.No. 


Source 


Utilised 


Balance (Rs.) 


Voucher 
No. 


Amount (Rs.) 


Dateof transferto 

Asset Replacement BankAccount 


Vouche rNo/Date 


Dateof acquisition Iconstruction /improvement 


Payment Order No/Date. 


Work Order/Procurement OrderReference 


Ref.No.of 

Asset Register 


Costof acquisition/ construction /improvement (Rs.)(please 

specify incidentalcost 

separately) 


fa8TR TUC ( 3IIIRUI ) 21 Hd 2016 


5 


10 


11 


Notes: 


1. 


SeparatefolioshouldbeusedfordifferentAsset-class. 


2.Foreachentrymade,recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingentryintheregisterandtheperson checkingtheentry. 


3 


ReferenceshallbeprovidedforRegisterofImmovableproperty,RegisterofMovableproperty,etc. 


FormGEN-37 


_NameoftheMunicipality 


Area/Location/Survey No.: 


REGISTEROFPUBLICLIGHTINGSYSTEM 


AccountingUnit: FundCode: 


Titledocumentsavailable: Modeofacquisition Warranty/DefectsLiabilityClause: SecurityDepositretained: DateandamountofSecurityDepositreleased: 


FieldCode: 


Asset Identificatio 

nNo. 


nt 


Dateof acquisition/ improvemen 


NumberMetersof oflampcables postsused 


Ref.No.of CashBook/ 

Costof BankBook/ 

1,acquisition/Towhom 

JournalBook acquisitioOrderNo. 

/Ledger 

improvemenpaid 

t(Rs.) where entryis 

9|10 


fa & R TE ( 3TYTETYT) 21 41 2016 


Sourceof Purposeof 

Fund Expenditure 

Codes 


No. 


H 


t 


1 


2 


3 


5 


8 


L 


11 


Totalfortheyear20**-20** 


Totalfortheyear20**-20** 


943 


944 


OpeningWrittenDownValueYearof (Rs.)(equaltocolumn9inDepreciat firstyear) 

ion 


Value Realise d(Rs.) 


Closing 

Nameofthe Written DepreciationDownValueDateofReceipt 

personto 

whom providedoftheDisposal|VoucherNo. 

Property (Rs.) property 

disposed (Rs.) 
15 

19 (13-15) 


Remarks 


Initialsof 

the Authorised 

Officer 


13 


14 


16 


18 


20 


| 


21 


22 


Totalfortheyear20**-20** 


Totalfortheyear20**-20** 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


Note: 


SeparateRegistersshallbemaintainedinrespectofeachlocation. Attheendoftheaccountingyear,theamountincolumn16inrespectonthecurrentyearshallbetheamounttobeenteredincolumn13of thenextyear(nextrow). Intheyearinwhichthereisanyimprovementtotheasset,addthecostofimprovementtothecurrentyear sopeningwrittendownvalue. Costincurredinacquisitionanderectionoflamppostsandthatinrespectofcablesshallbeindicatedseparately. Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersoncheckingtheentry Totalsshouldbetakenattheendofeachyearinrespectoftotalcostincurredonacquisition/improvement(fromthedateofacquisition)for eachofthelocation. 


FormGEN-38 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality_ 


DetailsofAcquisition 

Costof Dateof 

Payment Advice 

acquiring acquisition 

theland No. 

(Rs.) 


BUILDINGREGISTER 


DimensionoftheBuilding 


Number 


SI. No. 


Description 

ofthe 
Building 


Surveyno. oftheland 

where buildingis 

located 


Location 


Totalsq. 

feet (carpet area) 


of 


Areaofthe landon 

which buildingis located(acre 

|sq.m.) 


Incaseof property acquired, specifythe estimateddate ofcompletion ofconstruction alongwithdate ofacquisition bytheULB 


Modeof acquisitio 


From whom acquired 


Incaseof 

property constructedby 

theULB, specifythe 

dateof construction 


Floors 


n 


for TGT (BiTeRUT) 21 AIO 2016 


Breadth 


Length 

5 


Height 

7 


10 


11 


13 


14 


945 


946 


DetailsofAcquisition 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Specify 

how building isbeing currently 

used 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Current market value (Rs.) 


Wasthe 

building subjecttoany improvement 

suchas renovation, extensionor otherwiseafter acquisition? (Yes/No) 


TotalCost(Rs.) 


Dateof acquisition 


PaymentCostof |Advice|acquisition 

(Rs.) 


Dateof Improvement 


Payment Advice No. 


Costof Improvement 

(Rs.) 


No. 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


L 


21 


22 


23 


24 


25 


88TY TNC ( GTHIHIRUI) 21 Hd 2016 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=......%) 


Detailsofsale/disposal 


Financial 

Year 


Adjustment 


to 


AccumulatedDepreciation depreciationprovided ason1Aprilduringthe 

20xxyear........... 


Accumulated depreciationas 
on31March20xx 


Dateofdisposal 


ReceiptNo. 


Amount(Rs.) 


Depreciation 

Account 


26 


27 


28 


29 


30 


31 


32 


33 


for TOE (3RTRUT) 21 410 2016 


Note: 


Buildingsshouldbecategorisedintomunicipaloffices,residentialquarters,godowns,shoppingcentres,hospitals,auditoriums,schools,swimmingpool,temples, factoryshedforwaterworksanddrainagesystem,library,slaughterhouse,marketetc. *PrepareaseparateannexureforHeritageBuilding. 


947 


FORMGEN-39 


948 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality_ 


STATUESANDHERITAGEASSETSREGISTER 


Dimensionofthestructure 


DetailsofAcquisition 


Description 

ofthe Statues& Heritage Assets 


Location 


Surveyno.of thelandwhere 

the statue/heritage 

islocated 


Give reference 

ofthe available 

title 
documents 


Areaofthe 
landon 

which structureis 

located (acre/sq. 

m.) 


Incaseof 

the structure constructed bytheULB, specifythe 

dateof construction 


PER Toe (34TETUT) 21 HIT 2016 


Dateof acquisition 


Payment AdviceNo. 


Costof acquisition 

(Rs.) 


Length 


Breadth 

7 


Height /8 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=......%) 


Detailsofsale/disposal 


Wasthe structure subjectto 

any improvement 

suchas renovation, extensionor otherwise 

after acquisition? 

(Yes/No) 


Total Cost 


Financia |Year 


Accumulate 


Accumulate 


(Rs.) 


d 


Costof 


Payment Advice No. 


Dateof Improvement 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


Dateof disposa 


Receip 


Improvement 

(Rs.) 


Adjustmen 

tto Depreciatio nAccount 


depreciation ason1April offinancial 

year 


depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


ItNo. 


Amou 

nt (Rs.) 


14 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


26 


far TT ( 37HTERUT) 21 HE 2016 


949 


FORMGEN-40 


950 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality 


ROADANDSTREETREGISTER 


Dimensionofthe road,streetor 

lane 


DetailsofAcquisition 


Dateof acquisition 


Area 


Nameof heroad, reetand lane 


Specify whether theroad, streetor 

laneis earthen, 

taror concrete 


Surveyno. oflandon whichthe 

roads, streetsor laneshave 

been constructe 


(Sq. 


From whom acquired 


Modeof acquisition 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Present status ofLand 


m.) 


constructio 


Length 


Width 


DateofPaymen acquisitio|tAdvice 

No. 


Costof acquisition 

(Rs.) 


ER TUE (3THTETUT) 21 417 2016 


5 


6 


7 


11 


| 


14 


Ifyes,specifythedetailsof 

improvement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Werethe roads,streets 

orlanes subjecttoany improvement? 

(Yes/No) 


Total cost (Rs.) 


Dateof 


Payment Advice 


Costof Improvement 

(Rs.) 


Financial Year 

Accumulated depreciation ason1April offinancial 

year 21|22 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


Adjustment 

to Depreciation 

Account 


DateofReceipt 

Amount, 

| disposal 

ifany No. 

(Rs.) 


Improvement 


Accumulated depreciation 

ason31 Marchof financial year 25 


No. 


17 


18 


19 


20 


23 


24 


26 


| 


27 


28 


Notes: 


PER TE (3HTETUT) 21 HIT 2016 


N. 


Prepareward-wise,area-wiselistofroads,streets,lanesandfootpaths. Improvementwouldmeanconversionoftheroadfromonetypeofconstructiontoanothertypeofconstruction,forinstance,conversionofa tarroadintoaconcreteroadorextensionoftheroad,etc. 


3. 


Specifythedetailsofthefootpathsannexedtotheroads,streets,orlanesimmediatelybelowthedetailsofthesaidroad,streetorlane. 


951 


Form-GEN-41 


952 


NameoftheMunicipality 


AddressoftheMunicipality_ 


BRIDGES,FLYOVER,SUBWAYANDCAUSEWAYREGISTER 


Dimensionofthe 

structure 


DetailsofAcquisition 


Survey no.of land where structur 


Locatio 


Incaseof property acquired, specifythe estimated 

dateof completion 


Description 

ofthe 
bridge, culvert, flyover, causeway orsubway 


From whom 


Modeof 


Sr. 


Areaof theland onwhich structure 

is 

construct 
Breadthed(acre/ 

sq.m.) 


acquisitio 


Incase propertyis constructe dbythe 

ULB, specifythe 

dateof constructio 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


No. 


n 


acquire 


of 


eis 


Lengt 

h 


DateofPaymenCostof acquisitio|tAdvice|acquisitio 

n(Rs.) 


constructio 

nalong withdateof acquisition bytheULB 


located 


No. 


PER TOT (37HTETUT) 21 417 2016 


15 


Ifyes,specifythedetailsof 

improvement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=....... 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Tota 


Cos 


Accumulat 


Wasthe 
structure subjectto 

any improveme ntsuchas extension 

or otherwise 

after acquisition ?(Yes/No) 


Financi alYear 


Depreciati 


ed 


on 


Dateof Improveme 


Payme 

nt Advice No. 


Costof Improveme 

nt(Rs.) 


Adjustmen 

tto Depreciati 

on Account 


depreciatio nason1 

Aprilof financial 

year 


Dateof dispos 


Accumulat 

ed depreciatio nason31 Marchof financial 

year 


provided duringthe financial 

year 


ht 


Amoun 
Recei 

|t,ifany ptNo. 

(Rs.) 


al 


16 


19 


20 


21 


22 


L 


25 


26 


27 


28 


fer TT ( 37HTETUT) 21 HE 2016 


953 


FORMGEN42 


954 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality DRAINS(INCLUDINGUNDURGROUNDDRAINS)REGISTER 


Dimensionofthestructure 


DetailsofAcquisition 


Sr. No. 


Description ofthedrain, 

specifying whetheritis 

openor underground 

drain 


Nameof 

the road/stree 

twhere thedrains 

are located 


Survey no.of theland where drains 

are located 


Areaofthe landwhere thedrains 

are constructed (acre/sq. 

m.) 


Incaseof property acquired, specifythe estimated 

dateof completion 

of constructio 

nalong withdateof acquisition bytheULB 


From whom acquired 


Modeof acquisition 


Give reference 

ofthe available 

title document 

S 


Incase propertyis constructe dbythe 

ULB, specifythe 

dateof constructi 

on 


Cost 


of 


Length 


Breadth 


Height/ 
Diameter 


DateofPaymen acquisitio|tAdvice 

No. 


acqui sition (Rs.) 


PER TE (3TUTETTU 21 417 2016 


1 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


11 


12 


13 


14 


16 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/ disposal/damage,etc. 


Wasthe 

drains subjectto 


any 


Tota 

Financia 
Cost 

|Year (Rs.) 


Accumulate 


Accumulate 


improvemen 

tsuchas extensionor otherwise 

after acquisition? 

(Yes/No) 


d 


DateofPaymenCostof ImprovementAdviceImprovemen 

No. 

t(Rs.) 


Depreciatio nprovided duringthe financial 

year 


depreciation 

ason1 Aprilof 
financial 

year 


Adjustment 

to Depreciatio nAccount 


Dateof disposa 


depreciation 

ason31 Marchof 
financial 

year 


Amo Recei| unt, 

pt No.any 

(Rs.) 


for 


19 


20 


21 


22 


23 


25 


26 


28 


29 


uſe (31HTRUT) 21 41 2016 


955 


FORMGEN43 


956 


NameoftheMunicipality 


AddressoftheMunicipality 


PONDSANDLAKESREGISTER 


DetailsofAcquisition/Development 


Description ofthelake andpond 


Location 


Survey no.of 

the land where 

itis located 


Areaofthe lake/pond (acre/sq. 

m.) 


Yearof acquisition/ development 


I 


Acquired 

from whom 


Modeof acquisition 


Wasthe pondorlake subjectto 

any improvement 

suchas extensionor otherwise 

after acquisition? 

(Yes/No) 


Dateof acquisition 


Payment AdviceNo. 


Costof acquisition 

(Rs.) 


PER TOT (BRYTERUT) 21 AIO 2016 


7 


12 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Total Cost (Rs.) 


Financial 

Year 


Accumulate 


Paymen tAdvice 

No. 


Costof Improvemen 

t(Rs.) 


Accumulate 

d depreciation ason1April 
offinancial 

year 


Depreciatio nprovided duringthe financial 


Adjustment 

to Depreciatio nAccount 


Dateof disposa 


depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


Amount 
Receipt 

|,ifany No. 

(Rs.) 


year 


13 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 
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957 


FORMGEN44 


958 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality 


PLANTANDMACHINERYREGISTER 


DetailsofAcquisition/ 

Development 


ER 


Sr.No. 


Description oftheplant 

and machinery specifying the make 


Capacity|Location 


Number ofshifts inuse 


Yearof acquisition/ |development 


Acquired 

from whom 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Modeof acquisition 


Dateof acquisition 


Payment|Costof Adviceacquisition 

(Rs.) 


No. 
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10 


12 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Total 


Wasthe 

plants subjectto 

any improvement 

suchas overhauling orotherwise 

after acquisition? 

(Yes/No) 


Cost (Rs.) 


Financial 

Year 


Adjustment 


PaymentCostof Advice|Improvement No. 

(Rs.) 


Dateof Improvement 


Accumulated depreciation ason1April offinancial 

year 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


to 


estenglicon 


Depreciation 


Accumulated 

ciation ason31 Marchof financial 

year 


Dateof disposal 


Receipt 

Amount, 

|ifany No. 

(Rs.) 


Depreciation 

Account 


13 


1 


16 


17 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 
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NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality_ 


VEHICLEREGISTER 


DetailsofAcquisition/ 

Development 


Description 

ofthe vehicle specifying whetherit 

isLCV, HCVor cars,jeeps etc.andits 

make 


Sr.No. 


Yearof manufacture 


Registration 

details 


EngineChassis No.No. 


Give reference 

ofthe available 

title document 


Capacity|Location 


Yearof acquisition 


Acquire dfrom whom 


Modeof acquisition 


Cost 


of 


Dateof acquisition 


Payment Advice No. 


acq uisit ion (Rs.) 


for TC (3THERYT) 21 HO 2016 


4 


5 


10 


11 


12 


14 


15 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Wasthe Ifyes,specifydetailsofimprovement 

vehicle subjectto 

any improvement 

suchas body 

Payment|Costof extensionorDateof 

Advice|Improvement 
otherwise?|Improvement 

No. (Yes/No) 

(Rs.) 


Total Cost (Rs.) 


Financial 

Year 


Accumulated depreciation ason1April offinancial 

year 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


Adjustment 

to Depreciation 

Account 


Accumulated depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


Dateof disposal 


Receipt 

Amount, No. 

|ifany 

(Rs.) 


16 


L 


1 


19 


20 


21 


22 


23 23 


24 


25 


| 


26 


| 


27 


28 
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NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality 


OFFICEEQUIPMENTREGISTER 


DetailsofAcquisition/ 

Development 


Descriptionof 

theasset 
specifying whetheritis photocopier 

machine, typewriter,air conditioner, watercooler, 

etc. 


Sr.No. 


Wasthe equipment subjectto 

any improvement 

suchas overhauling 


Location/ Department 


Givereference 

ofthe availabletitle documents 


Model 
reference number 


Yearof acquisition 


Acquired 

from whom 


Modeof acquisition 


Payment |Advice 


Dateof acquisition 


or 


Costof acquisition 

(Rs.) 


No. 


otherwise? (Yes/No) 


fer TT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


10 


1 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


TotalCost 

(Rs.) 


Financial 

Year 


Dateof Improvement 


Payment AdviceNo. 


Costof Improvement 


Accumulated depreciation ason1April offinancial 

year 


Depreciation 

provided duringthe financialyear 


Adjustment 

to Depreciation 

Account 


Accumulated depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


Dateof disposal 


Receipt 

No. 


Amount, ifany (Rs.) 


(Rs.) 


A 


16 


| 


19 


79 


20 
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NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality 


FURNITURE&FIXTUREREGISTER 


DetailsofAcquisition/ 

Development 


Sr.No. 


Description oftheasset 

specifying whetheritis 
table,chair, cupboard, 

partition, safesvaults, cabinets,etc. 


Location/ Department 


Model reference number 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Yearof acquisition 


Acquired 

from whom 


Modeof acquisition 


Wasthe furnitureand 

fixtures subjectto 

any improvement 

suchas 

design makeovers 

or otherwise? (Yes/No) 


Dateof acquisition 


Payment Advice No. 


Costof acquisition 

(Rs.) 
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3 


5 


L 


10 


11 


12 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Total Cost (Rs.) 


Financial 

Year 


Adjustment 


Dateof Improvement 


Payment Advice No. 


Costof Improvement 

(Rs.) 


Accumulated depreciation ason1April offinancial 

year 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


Accumulated depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


Dateof disposal 


Depreciation 

Account 


Amount, Receipt 

| No. 

ifany (Rs.) 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


20 


21 


22 


23 


24 
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FORMGEN48 


996 


NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality_ 


COMPUTERS&PERIPHERALREGISTERS 


DetailsofAcquisition/Development 


Sr.No. 


Descriptionof 

Desktops, Laptops& 
Peripherals 


Manufacture No./Date 


Model reference number 


Location/ Department 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Yearof acquisition 


Acquired fromwhom 


Modeof acquisition 


Dateof acquisition 


Payment AdviceNo. 


Costof acquisition 

(Rs.) 
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69 


10 


11 


12 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Depreciationprovided(rateofdepreciation=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


Wasthe computer 

system subjectto 

any improvement 

suchas upgradation 


Total Cost (Rs.) 


Financial 

Year 


Dateof Improvement 


or 


Payment Advice No. 


Accumulated depreciation ason1April offinancial 


Costof Improvement 

(Rs.) 


Depreciation 

provided duringthe financial 

year 


Adjustment 

to Depreciation 

Account 


Accumulated depreciation 

ason31 Marchof financial 

year 


Dateof disposal 


Receipt 

|Amount, 

ifany No. 

(Rs.) 


otherwise? (Yes/No) 


year 


14 


15 


16 


17 


18 


1 


19 


20 


22 


| 


23 


| 


24 


25 
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NameoftheMunicipality_ 


AddressoftheMunicipality_ 


SOFTWAREREGISTER 


DetailsofAcquisition/ 

Development 


Sr.No. 


Description ofSoftware 


Manufacture/License 

No./Date 


Location/ Department 


Give reference 

ofthe available 

title documents 


Yearof acquisition 


Acquired 

from whom 


Modeof acquisition 


Wasthe software subjectto 

any improvement 

suchas upgradation 

or otherwise? (Yes/No) 


Dateof acquisition 


Payment Advice No. 


Costof acquisition 

(Rs.) 
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2 


L 


1 


12 


Ifyes,specifydetailsofimprovement 


Amortization(rateofamortization=.......%) 


Detailsofsale/disposal/ 

damage,etc. 


TotalCost 

(Rs.) 


Financial 

Year 


ment 


DateofPayment ImprovementAdviceNo. 


Accumulated amotization ason1April offinancial 


Costof Improvement 

(Rs.) 


to 


Amortization duringthe financial 


Accumulated amortization 

ason31 Marchof financial 


Dateof|Receipt disposalNo. 


Amortization 

Account 


Amount, ifany (Rs.) 


year 


year 


year 


13 


14 


15 


16 


18 


19 


20 


21 


23 


I 


24 
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Chapter Six 
6 . Property & Other Taxes 
This chapter on Property & Other Taxes is aimed at... 


Property and Other Taxes are the main source of revenue ofMunicipalities . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Property & Other taxes and , 


Familiarising you with accounting practices for Property & Other related 

transaction . 
By the end of this chapter, you should ... 

Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to 


Introduction 


6 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for Property 
and other Taxes related transactions. 


6 . 1. 1 Property Tax 


6 . 2 


Property Tax , the main source of income of Municipalities, is levied on 
residential, commercial properties and Land holdings . Property Tax is 
collected from the citizens and organisations, which own the properties . In 
respect of Property Tax on State or Central Government departments or 
undertakings , the Property Tax is received from the State or Central 
Government, as the case may be and in respect of Government 
undertakings , Property Tax is received directly from such undertakings or 
from the State or CentralGovernment. 


6 . 3 


Property Tax may comprise of the following: 
i. Holding Tax 

Water Tax 


iii. Latrine Tax 
iv . Education Cess3 

Health Cess 
iv . Any other taxes 
In addition to the taxes referred above , following may be collected by the 
Property Revenue Department: 


6 . 4 
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a . Notice Fee ,WarrantFee , Other Fees and interest and penalties charged for 

delays and defaults made by the taxpayers . 
6 .5 Certain taxes may also be collected on behalf of the Government with the 

Property Taxe.g . Education Cess , Health Cess . 
6 . 1 . 2 Advertisement Tax 


6 .6 


Advertisement Tax is collected on the advertisement rights given to 
external agencies to advertise in theMunicipal area . It is a common practice 
among theMunicipalities to auction the right to collect advertisement taxes . 


6 . 1 . 3 Entertainment & Show Tax 


6 . 7 Entertainment Tax is another source of income for the Municipalities . It is 

levied on cinema theatres based on the shows and on any other 
entertainment programmes conducted in the Municipality , based on the 

collections. 
6 . 1. 4 Profession Tax 


6 .8 Profession Tax is levied by the Municipality from the institutions in a 

Municipality and from the persons employed in these institutions, based on 
the salary drawn by each of them . The Municipality raises a demand in case 
of Profession Tax to be paid by the Individual/Firm /Others but it is the 
responsibility of the employers to remit the taxes of the employees in 

their institution depending upon the salary level of the employees . 
6 . 1 .5 Other Taxes 
6 .9 There are other taxes like Toll Tax which are levied by some Municipalities 

on a bridge within Municipal area and administered by theMunicipality . 


Accounting Principles 
6 . 10 The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 

and treatment of transactions relating to Property and Other Taxes : 


a . 


Property and related Taxes (collected as part of the Property Tax ) 


I. 


Revenue in respect of Property and related Taxes shall be recognised 
in the period in which they become due and demands are 
ascertainable . 


In case ofnew or changes in assessments , it shall be accrued in the 
month in which the demand is served . 
Collections to be made on behalf of Government i. e ., Education 
Cess, Health Cess and included in the Property tax demand shall be 
reckoned together with Property tax demand and credited to a control 
account called “ State Government Levies in Taxes - Control Account." 
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IV . 


The liability towards dues to the Government for collections on its 
behalf shall be recognised as and when they are collected . 


Advertisement Tax 


1. 


Advertisement Taxes , in case auctioned to external agencies , shall 
be recognised as per the terms of agreement. In all other cases , when 
permission for advertisement is granted for the first time, the 
Advertisement Tax shallbe accrued at the point when tax is paid and 
permission is granted . After the first year, Advertisement Tax shall be 
accrued when renewal is due. 


C . 


Entertainment Tax 


1. Entertainment Tax shall be recognised as income on actual receipt. 
Profession Tax 


d . 


1. 


Revenues in respect of Profession Tax on Institutions / Professionals / 
Traders shall be accrued in the year to which it pertains when 
demands are ascertainable based on applicable Acts of the State . 


Revenues in respect of Profession Tax from employees shall be 
recognised on actual receipt. 


e . 


General Policies in respect of Taxes recognised on accrualbasis 


I. 


Interest element and Penalties, if any, in demand shall be reckoned 
only on receipt. 


II . 


Revenue in respect of Notice Fee, Warrant Fee and Other Fees 
charged shall be recognised when the bills for the same are raised . 


III . 


In respect of the demand outstanding beyond two (2 ) years , provision 
shall be made to the extent of income of the Municipality in the 
demand, based on the following provisioning norms: 


for more than 2 year but not exceeding 3 years : 25 % Outstanding for 
more than 3 years but not exceeding 4 years : 50 % (additional 
25 % ) 


Outstanding for more than 4 years but not exceeding 5 years : 

75 % (additional 25 % ) 

Outstanding formore than 5 years : 100 % ( additional 25 % ) 
IV . While making provision for receivables as stated above , the relevant 

proportion State Government Levies in Property Taxes - Control 
account shall also be provided by debiting to a separate account. 
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Any additional provision for demand outstanding (net on overall basis ) 
required to be made during the year shall be recognised as 
expenditure and any excess provision written back during the year 
shall be recognised as income of theMunicipality . 


VI. Refunds , remissions of taxes for the current year shall be adjusted 

against the income and if pertain to previous years then it shall be 
treated as prior period item ,wherever applicable . 


VII . Write - offs of taxes shallbe adjusted against the provisions made and 

to that extent recoverable shall gets reduced . 


VIII . Any subsequent collection or recovery of Receivables for Property & 

Other Taxes,” which were already written off shall be recognised as a 
Prior Period Income . 


IX . Demands raised with retrospective effect shallbe treated as Prior 

Period Income to the extent it pertains to earlier years . 
In cases of revisions to demand , if related to earlier years , any 
increase in demand shall be treated as Prior Period Income and any 
decrease in demand shallbe treated as Prior Period Expense . 
Part-payments received shall be first adjusted against penalty and 
interest, arrear demand and current demand in the listed order. Part 
Payments of arrear demand or current demand shall be 
proportionately divided among the various taxes collected as a part of 
Property Tax , including collections to be made on behalf of the 
Government. 


XII. Advance / excess paymentof taxes shall be treated as a liability till the 

tax becomes due, at which point, it shall be adjusted against 

receivables . 
XIII . Wherever self - assessment of taxes are prevalent, income shall be 

accrued based on records available with the Municipality when it 
becomes due as per the provisions of the Act. Further, changes arising 
out of self- assessment will be treated as Change in Demand and will 

be accounted accordingly . 
Accounting Records and Procedures 
6 . 11 This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 

entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Property & 
Other Taxes. For the purposes of accounting of Property & Other taxes there 
are certain forms, registers , etc ., which are specific to Property & Other 
Taxes, e . g ., Summary Statement of Head -wise Collection of Property & 
Other Taxes (Form P & OT- 3 ). These ( Form P & OT- 1 to P & OT -5 ) are 
annexed to this chapter, 
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6 . 12 The accounting of the various aspects relating to Incomes accounted on 

accrual basis in respect of Property and related taxes have been discussed 

below : 
INCOMES ACCOUNTED ON ACCRUAL BASIS 
A . Property Tax and related taxes 
TAX BILLS 


6 .13 A Summary Statement of Bills Raised shall be prepared ward -wise and tax 

head - wise , in Form P & OT- 1 on Half Yearly /Quarterly /Monthly basis within 
7 days from the end of the previous Half year/Quarter /Month in case of 
Property Tax and related taxes . This forms the base for accounting and the 
following entry shall be passed . 


a . 


Recording of demand raised on existing assessments : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431100100 


Debit 


Receivable for Property Taxes 
(Current) 


431100200 


Debit 


Receivable for Property Taxes 
(Arrears ) 


110010000 


To Holding Tax 


Credit 


110020000 


Credit 


110030000 


To Water Tax 
To Latrine 
To Education Cess 


Credit 


Credit 


110520100 
110520200 


To Health Cess 


Credit 


280100100 


To Prior Period Income – Holding Tax 


Credit 


280100200 


To Prior Period Income - Water Tax 


Credit 


280100300 


Credit 


To Prior Period Income – Latrine Tax 
To Prior Period Income – Education 

Cess 


280100400 


Credit 


280100500 


To Prior Period Income – Health Cess 


Credit 


280209900 


To Others * 


Credit 


431910000 


Credit 


To State Government 

Cesses/ levies in Property Taxes 
- Control account* 


Source Document: Summary Statement of Bills raised Form P & OT – 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger 
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* Specify the heads of each income forwhich demand is raised . 
Note : The postings in the Ledger Account of“ Receivables for Property Tax ” Account 
and Revenue accounts shall be carried out as indicated in Chapter 5 – General 
Accounting Procedures . The postings in the Ledger Accounts shall be similarly 
carried out in respect of all other accounting entries described subsequently in this 
chapter.Whenever, the Cash or the Bank account is involved , there will be no entry 
in the Journal Book . 


6 . 14 


If arrears of Property Income are included while issuing the fresh demand , 
entry shall be passed only in respect of the fresh demand. Entries in respect 
of the arrears would have already been recorded earlier . 


6 . 15 


Cesses/Levies collected on behalf of Government together with 
Property Tax demand shall be reckoned and credited to control account, 
“ State Government Cesses / levies in Property Taxes - Control account" 
above . However the liability to the Government arises only upon collection . 
The treatment of this is discussed subsequently . 


a . 


Recording of demand raised in case ofnew assessments : 


In case of new assessments , demand may be raised for a period 
earlier to the financial year in which the assessment is made. In such 
case the demand should be split according to the period to which it 
relates and income related to earlier period be accounted as Prior 
period Income. Details of the new assessment shall be 
communicated to the Accounts Department in Form P & OT – 1 and 
the accounting entry is the same as in the case of demand raised on 
existing assessments . 


b . 


Recording ofChange in assessments : 


Any demand raised earlier may undergo changes by court order / by 
the order of Chief Municipal Officer / by any other competent 
authority. This may either lead to increase or decrease in demand 
amount. A Summary Statement of Demand Adjustments Raised 
shall be prepared , in Form P & OT- 2 on monthly basis within 7 
days from the end of the previous month . This forms the base for 
accounting and the following entry shall be passed . 


In case the revised demand is more than what was recorded 
earlier, then , the entry to be passed is same as accounting of 
existing demand , for the difference amount. 


In case the revised demand is less than what was recorded 
earlier, the entry passed earlier has to be reversed for the 
difference . The reversal shall be reflected in the current 
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year revenue incase the revision in demand relates to the 
current year and in any other case the reversal shall be 
accounted as prior period expenses . The remission / refund 
amount shall be adjusted against Receivables if the demand is 
outstanding . The accounting entry for the same is as follows. 


Code 


Details 


Debit Credit 


110900100 Tax remissions and refunds-Holding Tax 


Debit 


110900200 Tax remissions and refunds-Water Tax 


Debit 


110900300 Tax remissions and refunds- Latrine Tax 


Debit 


110900400 Tax remissions and refunds- Education Cess 


Debit 


110900500 Tax remissions and refunds - Health Cess 


Debit 


Debit 


280500100 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Holding Tax 


280500200 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Water 


Debit 


Tax 


Debit 


280500300 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund – Latrine 

Тах 


Debit 


280500400 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Education Cess 


280500500 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Health 

Cess 


Debit 


Debit 


431910000 State Government Cesses/levies in Property Taxes - 

Control account* 


431100100 To Receivables for Property Taxes (Current) 


Credit 


431100200 To Receivables for Property Taxes (Arrears) 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Demand Adjustments Raised - Form P & OT 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Specify the heads of each income for which demand is raised . 
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If the demand is already paid , it will either be taken as credit 
and adjusted against future payments or will be paid to the tax 
payee as refund depending on the governing principle of the 
Municipality. The amount of refunds/remissions shall be 
credited to the account Advance Collection of Revenues 
when it is to be adjusted against future payments . If it is to be 
refunded then it shall be credited to the Refunds payable 
account. The Accounts Department shall pass the following 
entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


110900100 Tax remissions and refunds-Holding Tax 


Debit 


110900200 Tax remissions and refunds -Water Tax 


Debit 


110900300 Tax remissions and refunds - Latrine Tax 


Debit 


110900400 Tax remissions and refunds - Education Tax 


Debit 


110900500 Tax remissions and refunds-Health Cess 


Debit 


Debit 


280500100 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund 

– Holding tax 


Debit 


280500200 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Water Tax 


Debit 


280500300 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Latrine Tax 


Debit 


280500400 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Education Cess 


Debit 


280500500 Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - 

Health Cess 


350400100 To Refund Payable – Property Tax 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions – Form P & OT – 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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6 . 16 


Recording of payment of refunds /remissions granted. The Revenue 
Department shall prepare a Payment Order ( Form GEN - 15 ) in respect of 
the refunds and communicate the details of refunds/remissions made to the 
Accounts Department. It shall also update the Register of Demand and 
other registers . To record refunds /remissions payment, the Accounts 
Department shallpass the following entry : 


In cases where Refunds are paid 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350400100 Refund payable - Property Taxes 


Debit 


Credit 


450210100 Bank Account- State Bank of India -A /c No 

1100111111 


Source Document: Payment Order - Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and account number 
* * Specify the heads ofincome 


In cases where Refunds are converted to advance collection ofpayment 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350400100 


Refund payable – Property Taxes 


Debit 


350500100 


To Advance Collection of Revenue – Property 


Credit 


Tax 


Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions – Form P & OT – 


Records Updated : Journal Book, Ledger Account 


* Specify theheads of income 


SELF ASSESSMENT 


6 . 17 


Self -Assessment of taxes is a method of bringing better compliance and 
improved collection . In such cases , income shall be accrued on the due date 
( as per provisions of the Act & Rules ) based on the information available 
with the Municipality in the assessmentrecords . On due date , a Summary 
Statement of Bills Raised in Form P & OT - 1 shall be prepared by the 
Revenue Department as provided earlier and income shall be accrued as in 
the normal case . 
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6 . 18 However on submission of self - assessment forms, upon scrutiny and 

approval as per the rules and regulations laid down for this purpose , it shall 
be recorded in the Books of accounts . The effect of this could either lead to 
increase or decrease in demand. The accounting procedure to be adopted 

will be same as change in assessment. 
COLLECTION OF TAXES 
6 . 19 The procedure for accounting of collections is described below : 


a . 


Recording of tax collections. 


Based on Summary of Daily Collection (Form GEN - 13) received 
from the various Collecting Offices 1 Centers , the Accounts 
Department shall pass the following entry in respect of taxes for 
which demand has been raised , i.e Property and related taxes . 


In case of Cash and Cheque/Draft collections 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450100100 Cash Account 


Debit 


Debit 


450210000 Bank Account-State Bank of India -A /c No 

1100111111 


431800100 To Receivable Control A / c - Property Taxes 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection (Form GEN -13) 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and account number 
In case of deposit of Cash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 Bank Account- State Bank of India - A /c No 

1100111111 


450100100 To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 
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* Specify name of the Bank and accountnumber 


b . 


The Summary of Daily Collection (Form GEN - 13) does not provide the 
details in respect of the year -wise head - wise collectionsmade in respectof 
Property and Other Taxes. Hence , the total amount collected should be 
credited to “Receivables Control Accounts - Property Taxes” Account. The 
collection made shall be segregated into yearwise , head wise collection on 
a monthly basis . 


Recording of break - up of collections: A Summary Statement of Head -wise 
Collection of Property & Other Taxes in Form P & OT- 3 on a monthly basis 
shallbe prepared and sent to the Accounts Departmentto record the details 
of collection . Penalty may be charged to the taxpayer in accordance with 
relevant provisions. Penalty shall be recognised as income only on 
collection . 


d . 


To record the break -up of collections into year -wise recovery , tax received in 
advance income the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431800100 Receivable Control A /C - Property Taxes 


Debit 


431100100 To Receivables for Property Taxes (Current) 


Credit 


431100200 To Receivables for Property Taxes ( Arrears ) 


Credit 


350410100 To Advance Collection of revenues - Property 

Tax 


Credit 


140200000 To Penalties and Fines 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head -wise collection of Property & 

Other Taxes as per Form P & OT - 3 


* Adjustmentof tax collected in advance is discussed separately under section 


Adjustment of Tax Received in Advance below . 
RECOGNITION OF LIABILITY AND PAYMENT OF SPECIFIC GOVERNMENT 
DUES 
6 . 20 Recording of liability to Government: The specific head -wise liability in 

respect of the amount collected on behalf of the Government shall be 
recognised on collection based on the Summary Statement of Head -wise 
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Collection of Property & Other Taxes (Form P & OT 3 ). To record the liability , 
the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


431910000 State Government Cesses / levies in 

Property Taxes - Control account 


350300100 To Education Cess Payable 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head -wise Collection of Property & 
Other Taxes – Form P & OT 3 


Records Updated : Journal Book , Ledger 


6 .21 Recording ofpaymentmade to Government: A Payment Order (Form GEN 

15 ) is made for remittance of payment of collections made on behalf of the 
Government. Based on Payment Order the following entry shall be made to 
record the payment order. 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


350300100 Education Cess Payable 


Debit 


Credit 


450210100 Bank Account- State Bank of India -A /c No 

1100111111 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


* Specify nameof the Bank and accountnumber 
NOTICE FEE ,WARRANT FEE , OTHER FEES 
6 . 22 Notices of demand and warrants shall be issued and penalties may be 

charged as per the relevantprovisions. 


Recording of demand raised : A Summary Statement of Notice Fee , Warrant 
Fee and Other Fees in Form GEN - 25 shall be prepared on a monthly basis . 
The following entry shallbe passed to record the demand raised . : 
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Code Details 

Debit Credit 
431100100 Receivables for Property Taxes (Current) 

Debit 
140400500 To Notice Fees 

Credit 
140400600 To Warrant Fees 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Notice Fee , Warrant Fee and Other 
Fees – Form GEN - 25 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


REFUNDS AND REMISSIONS 


6 . 24 


All refunds and remissions arising under eligible circumstances as provided 
in the Act and regulations governing the revenues shall be duly recorded in 
the Demand registers maintained and the details of the same shall also 
be communicated to the Accounts Department. The reversal shall be 
reflected in the current year revenue in case the revision in demand relates 
to the current year and in any other case the reversal shall be accounted as 
prior period expenses. 


6 . 25 Recording of refunds/remissions payable : A Summary Statement of 

Refunds and Remissions in Form P & OT- 4 on a monthly basis shall be 
prepared . Refunds/Remissions pertaining to prior period shall be identified 
separately from the current period based on which the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Details 

Debit Credit 
110900100 Tax Remission & Refund - Property Tax 

Debit 


110900100 
110900100 
110900100 
110900100 
280500100 


280500100 


280500100 


Tax Remission & Refund - Water Tax 

Debit 
Tax Remission & Refund – Latrine Tax 

Debit 
Tax Remission & Refund – Education Cess 

Debit 
Tax Remission & Refund – Health Cess 

Debit 
Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Debit 
Holding tax 
Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Debit 
Water Tax 
Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Debit 
Latrine Tax 
Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Debit 
Education Cess 
Prior Period Expenses - Tax Remission & Refund - Debit 
Health Cess 
To Refunds Payable - Property Taxes 
To Receivables for Property Taxes (Current) 
To Receivables for Property Taxes ( Arrears ) 


280500100 


280500100 


350400100 
431100100 
431100200 


Credi 
Credi 
Credit 
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6 . 26 Recording of payment refunds/remissions granted : The Revenue 

Department shall prepare a Payment Order (Form GEN - 15 ) in respectof the 
refunds and communicate the details of refunds /remissions made to the 
Accounts Department. It shall also update the Register of Demand and 
other registers . To record refunds/remissions payment, the Accounts 
Department shallpass the following entry : 


In cases where Refunds are paid 


Code Details 

Debit Credit 
350400100 Refunds Payable - Property Taxes Debit 
450210100 Bank Account - State Bank of India - Alc 

Credit 
No - 1100111111 
Source Document: Payment Order – GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 
In cases where Refunds are converted to advance collection ofpayment 


Code Details 

Debit Credit 
350400100 Refunds Payable - Property Taxes 

Debit 
350500100 To Advance Collection of Revenue - 

Credit 
Property Tax 
Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions in 
Form P & OT - 4 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


PAYMENT TO THE URBAN LOCAL BODY FOR PROPERTIES OCCUPIED BY 

VERNMENT IN LIEU OF PROPERTY TAX AND EDUCATION CESS 
AND SERVICE CHARGES ON THE GOVERNMENT PROPERTIES 


6 . 27 Recording of demand raised : In case there are provisions for charging 

Property Tax on properties occupied by Government, a Summary 
Statement of Bills Raised (Form P & OT - 1) in this regard be prepared in the 
same way as in case of other properties based on which following 
accounting entry willbe passed 
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Code Details 

Debit Credit 
431100100 Receivables for Property Taxes (Current) Debit 
431100200 Receivables for Property Taxes ( Arrears ) Debit 
280100100 To Prior Period Income - Holding Tax 

Credit 
280100200 To Prior Period Income - Water Tax 

Credit 
280100300 To Prior Period Income – Latrine Tax 

Credit 
280100400 To Prior Period Income – Education Cess 

Credit 
280100500 To Prior Period Income – Health Cess 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Bills Raised -Form P & OT- 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


6 .28 The procedure for collection and accounting of sums received from 

the Government in this regard shall be the same as discussed for Property 

and Other Taxes collected otherwise . 
PROVISION FOR UNREALISED PROPERTY AND OTHER AX RECEIVABLES 
AND WRITE -OFFS 
6 .29 Recording of provision for unrealised tax. The demand outstanding beyond 

two 
(2 ) Years shallbe provided for as per provisioning norms given below : 

a . Outstanding formore than 2 years but not exceeding 3 years: 25 % 
b . Outstanding for more than 3 years but not exceeding 4 years : 

50 % (additional 25 % ) 
Outstanding for more than 4 years but not exceeding 5 years : 

75 % (additional 25 % ). 
d . Outstanding formore than 5 years : 100 % (additional 25 % ). 
6 . 30 For example ,provision for the Period ended 31 March , 2010 is as under: 


25 % of outstanding Receivables of Property & Other Taxes for the 
year ended March 31, 2008 


50 % of outstanding Receivables of Property & Other Taxes for the 
year ended March 31 , 2007 


75 % of outstanding Receivables of Property & Other Taxes for the 
year ended March 31, 2006 


100 % of outstanding Receivables of Property & Other Taxes for the 
year ended March 31, 2005 and before 
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6 .31 While making provision for receivables as stated above, the relevant 

proportion 
State Government Cesses/ levies in Property Taxes - Control account shall 
also be provided by debiting to a separate account. 


6 . 32 


The amount required being provided as per provisioning norms stated 
above , shall be compared with the balance lying in the Provision for 
outstanding Tax -PTD . If the amount to be provided is more than the balance , 
then additional provision shall be made for the difference amount. If the 
amount to be provided is less than the balance , it reflects the amounts 
provided for has been collected , and the provision made towards that can be 
written back . This process has to be carried over at every period /year end . 


6 . 33 


Computation ofprovision or write back of provision as at the period end date 
is explained with the example given below in Table 6 . 1 & 6 . 2 . Provision shall 
be computed for each of the components of the Property Tax . 


Table 6 . 1 


Computation of Additional Provision at the Period end 


SI. No . 


Particulars 


State 
Taxes Governme 

nt Dues 

(Rs ) 
1 ,00 ,000 11,000 


(Rs .) 


a . 


1, 20 ,000 11,500 


Balance in the Provision for Outstanding 
Property Taxes account as at 31 March 2009 
Cumulative provision required to be made as 
at 31 March 
2010 
Additional provision to be made as at 31 March 
2010 


20 , 000 


500 


Table 6 . 2 
Excess of provisions at the Period end 


SI. 


Particulars 


Taxes (Rs .) 


No. 


State 
Government 
Dues (Rs) 

11,000 


a . 


1 , 00 ,00 


95 ,000 


9 ,500 


| Balance in the Provision for Outstanding 
Property Taxes account as at 31 March 2009 
Cumulative provision required to be made as 
at 31 March 
2010 
Excess provision to be written back as 
at 31 March 
2010 


c . 


(5000 ) 


(1 ,500 ) 


(b - a ) 
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6 . 34 For any additional provision to be made for the period as computed in Table 

6 . 1 , the following entry shall be passed by the Accounts Department: 


6 .35 The effectofthe above entry willbe as follows: 
a . Provision for Doubtful Receivables - Property Taxes shall be shown as an 

expenditure under the schedule Provision & write offs . 
b . Government Dues provided will be a adjusted against State Government 
Cesses/ leviesin Property Taxes - Controlaccount 


c . Provision for Outstanding Tax will be shown as a deduction from Receivables for 

Property Taxes in the Balance Sheet. 


6 . 36 


For any excess provision arrived for the period as computed in Table 6 .2 , the 
following entry shall be passed by theAccounts Department: 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


270100101 Provisions for Doubtful Receivables - Holding 

Тах 


270100102 Provisions for Doubtful Receivables – Water Tax 


Debit 


270100103 Provisions for Doubtful Receivables – Latrine 


Debit 


Tax 


Debit 


270100104 Provisions for Doubtful Receivables – Health 

Cess 


270100105 Provisions for Doubtful Receivables – Education 

Cess 


Debit 


Debit 


432910000 State Government Cesses/ levies in Property 

Taxes – Provision 


432100000 To Provision for outstanding Property Tax 


Credit 


Source Document : Computation sheet for the amount of provisioning 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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6 . 37 Recording of write -offs : If for any reason , it is decided by the Municipality to 

write - off property and other taxes, which was earlier treated as an income, 
the write off shall be adjusted against the provision made and the following 
entry will be passed based on Summary Statement of Write Off in Form P & 

OT - 5 . 
* Specify the name of the cess 


6 . 38 Recording of subsequent collection / recovery of Receivables of Property 

and Other Taxes written off : In case of a Receivable of Property & Other 
taxes written off already were recovered /collected during the year, the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
6 .39 Recording of payment made to Government dues has already been 

explained in para 6 .20 . 
TRANSFER OF AMOUNT OUTSTANDING IN CUURENT ACCOUNT TO 
ARREARS ACCOUNT 


6 . 40 


The amount outstanding in Current account i. e . (Receivables for Property 
and Other Taxes (Current) shall be transferred to Arrears Account, i. e . , 
" Receivables for Property and Other Taxes ( Arrears )" Account on 1st of 
April of the every year. . For example , the Property and Other Taxes 
receivable in respectof the demand raised during the accounting year 2009 
10 on 31stMarch 2009 (Receivables of Property and Other Taxes (Current) 
shall be transferred to " Property and Other Taxes (Arrears )" Account on 1st 
April 2011 


6 .41 Recording of transfer of arrears to General account. To record this transfer, 

the Accounts Department shallpass the following entries : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450100100 Cash Account 


Debit 


Debit 


450210000 Bank Account-State Bank of India - A / c No 

1100111111 


431800100 To Receivable Control A /C - Property Taxes 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection ( Form GEN - 13 ) 


Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger 
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ADJUSTMENT OF TAX RECEIVED IN ADVANCE 


6 .42 


The Revenue Department shall intimate the Accounts Department of the 
advance adjusted against the subsequent demand raised through the 
Summary Statementof Bills Raised (Form P & OT- 1 ). 


Recording of subsequent demand raised . To record the demand 
raised for tax , the Accounts Department shall pass the same entry as 
in the case of existing assessments . The accounting entry to be 
passed is explained in Para 6 . 13a . 


b . 


Recording of adjustment of advance . To record the adjustment of tax 
received in advance, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
RECOVERY OF PROPERTY AND OTHER TAXES THROUGH LEGAL 
PROCEEDINGS 


Cost of Recovery 


6 .43 Recording of cost ofrecovery : Expenditure incurred in respect of attachment 

and sale of the properties of the defaulter shallbe recorded as cost incurred 
on recovery, and the accounting entry is as follows . 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


220510400 Legal Expenditures – Cost of recoveries - Tax 

revenue 


Credit 


450210100 Bank Account- State Bank of India - A /c No 

1100111111 


Source Document: Bill of the Professionals, Other Bills 
Records Updated : Bank Book, Ledger Account 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 
Collections on Sale of Attached Property 
6 . 44 Recording of collection : On the basis of the Summary of Daily Collection 

(Form GEN - 13 ) received from the various Collection Offices and Collection 
Centres , the following entry shall be passed : 
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Credit 


Code Details 

Debit 
450210100 Bank Account- State Bank of India - A / c No 

Debit 
1100111111 
350900100 To Sale Proceeds – Attached Properties 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


Credit 


* Specify nameof the Bank and Account number 


6 . 45 The Revenue Department shall send the details of the adjustment of the 

amount collected to the Accounts Department. Based on the intimation 
received from the Revenue Department, to record the adjustment of the 
amount collected on sale of attached property, the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Details 

Debit Credit 
350900100 Sale Proceeds – Attached Properties 

Debit 
431800100 To Receivable Control Accounts – Property 

Credit 
Taxes 
350300300 To Government Dues Payables -Court 

Credit 
Attachments 
350400700 To Refunds Payable - Attached Properties 

Credit 
Source Document: Summary Statement of head Wise Collection of Property and 
Other taxes – Form P & OT - 3 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


6 .46 


The Revenue Department shall prepare the Payment Orders (Form GEN 
15 ) in respect of the amounts payable subsequent to the sale of the attached 
property and send it to the Accounts Department for payment. On making 
the payment, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


350300300 Government Dues Payables -Court Attachments 


Debit 


350400700 Refunds Payable – Attached Properties 


Debit 


450210100 


Credit 


Bank Account-State Bank of India - A / c No 
1100111111 


Source Document: Payment Order - Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


Records Updated : Bank Book ,Ledger Account 
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* Specify name of the Bank and Accountnumber 


6 . 47 


The amount to be credited to the “Receivable Control Accounts - Property 
Taxes” shall include the amount receivable in respect of tax as well as the 
expenditure incurred in respect of the recovery from the taxpayer. 


6 .48 


The entries for adjustment of collection against receivables and recognition 
of specific liabilities for collection of Government dues shall be recorded on 
the basis of the Summary Statement of Head -wise Collection of Property & 
Other Taxes which hasbeen discussed above . 


6 .49 


To record the receipt of cost of recovery , the Accounts Department shall 
pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


431800100 Receivable Control accounts - Property Taxes 
220510400 To Legal Expenditures – Cost of recoveries - Tax 


Credit 


revenue 


Source Document: Professional s Bill , Other Bills 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


B . Profession Tax 


6 .50 


Similar to accruing of Property Tax, Profession Tax of Institutions shall also 
be accrued based on a raising of demand in Form P & OT - 1 . Accounting 
entries in respect of Demand and Collection are detailed below . For the 
accounting procedures and entries in respect of Notice fees , Refunds , 
Adjustment of Advances , Provisions, Write off and Transfer of amount 
outstanding from current account to arrear account, reference is invited 
to the procedures and entries explained above under Section A - Property 
and related Taxes . 


Demand Raised 


6 .51 Recording of demand raised . The demand raised for Income shall be 

recognised as an income for the Municipality and correspondingly as a 
receivable . Accordingly, based on the Summary Statement of Bills Raised 
(Form P & OT- 1) received from the respective departments , the Accounts 
Departmentshall pass the following entry : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


431190101 


Debit 


Receivables for Profession Tax – 
Institutions/Professionals / Traders 


(Current) 


Debit 


431190102 Receivables for Profession Tax - 

Institutions/Professionals / Traders 


(Arrears ) 


Credit 


110100200 To Profession Tax – 

Institutions/Professionals / Traders 


280100600 


Credit 


To Prior Period Income – Profession Tax - 
Institutions/ Professionals/ Traders 


6 .52 If arrears of Profession Tax are included while issuing the fresh demand , 

entry shallbe passed only in respect of the fresh demand . Entries in respect 
of the arrears would have already been recorded earlier. 


Collection of Profession Tax 
6 .53 The following shall be the procedure for accounting of the collections made 

in respect ofProfession Tax : 


CU 


a . 


Recording of Income collections . To record the income based on the 
Summary of Daily Collections (Form GEN - 13 ) received from the 
various Collection Offices and Collection Centres , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450210100 


Debit 


Bank Account-State Bank of India - A / c No 
1100111111 


450100100 Cash Account 


Debit 


431800202 


Credit 


To Receivables Control Account - Profession 
Tax - Institutions / Professionals / Traders 


Source Document: Summary of Daily Collections - Form GEN - 13 


Records Updated : Cash book , Bank Book , Ledger Account 
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* Specify name of the Bank and account number 
In case of deposit of Cash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 Bank Account- State Bank of India - A /c No 

1100111111 


450100100 


To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumber 


The Summary of Daily Collection (Form GEN - 13 ) does not provide the 
break -up of the collections into arrears collected , collections received 
in advance and collection made in respect of the current year s 
demand, profession tax on employees , etc . Hence , the total amount 
collected is credited to “ Receivable ControlAccount - Profession Tax” which 
shallbe segregated on a monthly basis . 


C . 


Recording of break -up of collections. A Summary Statement of Head -wise 

Collection of Property & Other Taxes in Form P & OT- 3 shall be prepared on 
a monthly basis by the Revenue Department and sent to the Accounts 
Department to record the details of collection . To record the break - up of the 
collections made in respect of Incomes accounted for on accrual basis , into 
current and arrears recovery , to record any income collected in advance , 
and to record the incomes accounted on cash basis , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


* Adjustment of income collected in advance is discussed separately under section 

Adjustment ofOther Incomes received in Advance 


C . Advertisement Tax 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431800200 Receivables Control Account - Profession Tax 


Debit 


431190101 


Credit 


To Receivables for Profession Tax – 
Institutions/Professionals/ Traders (Current) 


Credit 


431190102 To Receivables for Profession Tax - 

Institutions/ Professionals / Traders ( Arrears ) 
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Credit 


350410203 To Advance Collection of Revenues – Profession 

Tax 


Credit 


110100100 To Profession tax – Employees 
140200000 To Penalties and Fines 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head -wise Collection of Property & 
Other Taxes in Form P & OT- 3 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


6 .54 


Advertisement Tax for the first year is accounted on actual receipt. Similar to 
accruing of Property Tax , Advertisement Tax from second year shall also be 
accrued based on a raising ofdemand in Form P & OT - 1 . Accounting entries 
in respect of Demand and Collection are detailed below . For the accounting 
procedures and entries in respect of Notice fees , Refunds, Adjustment of 
Advances , Provisions,Write off and Transfer from amount outstanding in 
current account to arrear account, reference is invited to the 
procedures and entries explained above under Section A - Property and 
related Taxes. 


Demand Raised 


6 . 55 Recording of demand raised . The demand raised for Income shall be 

recognised as an income for the Municipality and correspondingly as a 
receivable . Accordingly , based on the Summary Statement of Bills Raised 
(Form P & OT- 1) received from the respective departments , the Accounts 
Department shallpass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431190201 Receivables for Advertisement Tax (Current) 


Debit 


431190202 


Receivables for Advertisement Tax ( Arrears ) 


Debit 


110110000 To Advertisement Tax 


Credit 


280100700 


To Prior Period Income- Advertisement Taxes 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised - Form P & OT - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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6 . 56 If arrears of Advertisement Tax are included while issuing the fresh demand , 

entry shall be passed only in respect of the fresh demand . Entries in respect 

of the arrears would have already been recorded earlier. 
Collection of Advertisement Tax 


6 .57 


The following shallbe the procedure for accounting of the collections made 
in respect ofAdvertisement Taxes :z 


a . 


Recording of Income collections . To record the income based on the 
Summary of Daily Collections (Form GEN - 13 ) received from the various 
Collection Offices and Collection Centres , the Accounts Department shall 
pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 Bank Account-State Bank of India - A /c No 

1100111111 


450100100 


Cash Account 


Debit 


431800300 To Receivables Control Account - Advertisement 


Credit 


Tax 


Source Document: Summary of Daily Collections - Form GEN – 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumbe 
In case of deposit of Cash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 Bank Account-State Bank of India - A / c No 

1100111111 


450100100 To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Challan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book, Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
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b . 


The Summary of Daily Collection (Form GEN - 13 ) does not provide the 

break -up of the collections into arrears collected , collections received 
in advance and collection made in respect of the current year s demand . 
Hence , the total amount collected is credited to " Receivable Control 
Account - Advertisement Tax ” which shall be segregated on a monthly 
basis . 


C . 


Recording of break - up of collections. A Summary Statement of Head -wise 

Collection of Property & Other Taxes in Form P & OT- 3 shallbe prepared on 
a monthly basis by the Revenue Department and sent to the Accounts 
Department to record the details of collection . To record the break - up of the 
collectionsmade in respect of Incomes accounted for on accrual basis , into 
current and arrears recovery , to record any income collected in advance , 
and to record the incomes accounted on cash basis , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Debit 


Credit 


Code 

Details 
431800300 Receivables Control Account - Advertisement 

Tax 


Debit 


431190201 To Receivables for Advertisement Tax (Current) 


Credit 


Credit 


431190201 To Receivables for Advertisement Tax (Arrears )* 
351410202 To Advance Collection of Revenues – 

Advertisement Tax 


Credit 


110110000 To Advertisement Tax 


Credit 


140200000 To Penalties and Fines 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head-wise Collection of Property & 
Other Taxes - Form P & OT- 3 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Adjustment of income collected in advance is discussed separately under section 

AdjustmentofOther Incomes received in Advance 


INCOMES ACCOUNTED ON CASH BASIS 


6 . 58 


Entertainment tax , etc are incomes accounted on Cash basis . Based on 
Summary of Daily Collection (Form GEN - 13 ) received from the various 
Collecting Offices / Centers , the Accounts Department shall pass the 
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following entry in respect of taxes for which no demand is raised , i.e 
Entertainment Tax , Profession Tax on employees , etc . 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450210100 


Debit 


Bank Account-State Bank of India - A / c No 
1100111111 


110160000 To Entertainment Tax 


Credit 


110100100 


To Profession Tax – Employees 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN -13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
INTERNAL CONTROLS 
6 .59 The following internal controls shall be observed by the Municipality in 

respect of 
Property and Other Taxes related transactions : 


a . 


The Revenue Department shall ensure those Bills / Demands are 
raised as per the time prescribed by the respective rules for Property 
and Other Taxes . 


The Accounts Officer shall ensure that taxes are accrued in the 
month in which it is due and journalisation of all the demands /bills 
raised for Property & Other Taxes before accounting for the 
collection . 


The Accounts Officer and the Revenue Officer shall reconcile the 
balance at the beginning of the accounting year in respect of the 
year -wise Property & Other Tax Receivables (as appearing in the 
Balance Sheet of the previous year ) with the year-wise total of the 
arrears recorded in the Demand Register. 


A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts 
Officer and the Revenue Officer in respect of the amount collected 
and the year -wise amount outstanding between the balances in the 
Ledger Accounts maintained at the Accounts Department and the 
Demand Register maintained at the Revenue Department. 
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e . 


The officers designated by the Municipality for operating the 
Designated Bank Account(s ) ( if any ) shall co - ordinate with the Banks 
on a daily basis and ascertain the status of the Cheques/Drafts 
deposited by them . 


The Revenue Department shall ensure that the Receipt / Summary 
of Daily Collection prepared , provides reference to the Collection 
Register . 


Write -off of Property & Other Taxes receivables shall be only 
after the sanction ofMunicipalCouncil . 


In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 
monitoring . 


6 .60 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 
PRESENTATION IN THE FINANCIAL STATEMENTS 
6 .61 The various heads of account used for the accounting of Property and Other 

Taxes related transactions shall be reflected in the Financial Statements or 
in the Schedules attached to the Financial Statements of the Municipality. All 
these Financial Statements and schedules should be affixed with signature 
and seal of designated authorities. 


6 .62 


The provision against the outstanding Property Tax receivable is to be 
disclosed under the major head Accumulated Provisions as a separate line 
item in the Balance Sheetbelow the Sundry Debtors . 


6 .63 


The Schedule of the Income and Expenditure Statement in respect of 
Property and Other Taxes is presented below . 
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Schedule 1-1 : Schedule of Tax Revenue 


Code No 


Particula 

rs 


Current Previous 
Year 

Year 
Amount Amount 
(Rs.) 

(Rs.) 
14 


3 


110100000 Holding Tax 
110200000 Water Tax 
110300000 Latrine Tax 
110520100 Education 
110520200 Cess Health 
110100200 Cess 

Profession Tax 
110110000 | Individual(Employee )/ Firm /Others 
110160000 Advertisement 

Tax 

Entertainment 
110900000 Tax 

Sub -total 
Less 
Tax Remission and Refunds 

Sub -total 
Total Income 
of Holding Taxes to be shown as a part of Tax 
revenue Schedule 
* Insert all taxes raised along with Holding Taxes 
Schedule 1- 1 (a ): Refund /Remission ofrevenues 


Code No 


Particula 

rs 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 

3 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 


| 


4 


2 
110900100 Holding Tax 
110900200 Water Tax 
110900300 Latrine Tax 
110900400 Education Cess 
110900500 Health Cess 
110900600 Profession Tax - 

Institutions/Professionals /Traders 
110900700 Advertisement Tax 
Total Income of Property Taxes to be shown as a 
part of 
Refund and Remissions of Taxes Schedule 
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Schedule 1 - 4 : Schedule of Fees and User Charges 


Code No 


Particulars 


Current 
Year 
Amount 
(Rs. ) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs. ) 

4 


140100100 Hawkers Registration 
140100500 Fees 
140300100 Contractor Registration 
140200000 Fees 
140401200 Plan sanction Fees 
140500102 Penalties and 

Fines 
Application Fees RTI 
Act 
Water Charges Metered 
Connection 


Total Income of Property Taxes to be shown as a 
part of 
Fees and User Charges Schedule 
Schedule 1 – 9 : Schedule of Other Incomes 


Current Year 
Amount (Rs .) 


Previous Year 
Amount (Rs .) 


4 


Code No 

Particulars 

2 
180600101 Excess provision written 

back – Holding Taxes 
180600102 Excess provision written 

back – Water Tax 
180600103 Excess provision written 

back – Latrine Tax 

Excess provision written 
180600104 back – Education Cess 

Excess provision written 
180600105 back – Health Cess 

excess provision written 

back – Profession Tax - 
180600107 Institutions/ 

Professionals / Traders 
Excess provision written 
back - Advertisement 

Tax 
Total Income of Property Taxes to be 
shown as a part of Other Income 
Schedule 
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Schedule 1- 11: Administrative Expenditures 


Current 
Year 


Code No . 


Particulars 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 


Amount 
(Rs.) 


3 


220510400 Legal Expenditures - Cost of recoveries 

of tax revenues (net of amount received 
rom State government/assessee for the 
cost of recovery ) 


Total Expenditure of Property Taxes to be 
shown as a part of 
Administrative Expenditures Schedule 


Schedule I - 16 : Schedule of Provisions and Write off 


Current 
Code No Particulars 

Year Previous 
Amount Year 
(Rs.) Amount 

(Rs .) 
3 

4 
270100101 | Provision for Doubtful receivables – 
270100102 Holding Taxes 
270100103 Provision for Doubtful receivables – 
270100104 Water Tax Provision for Doubtful 
270100105 receivables – Latrine Tax Provision for 
270100203 Doubtful receivables - Education 

Cess 
270100202 Provision for Doubtful receivables – 

Health cess Provision for Doubtful 
receivables – Profession Tax – 
Individual( employee )/ Firm /Otherss 
Provision for Doubtful receivables – 
Advertisement 


Тах 


Total Expenditure of Property Taxes to be shown 
as a part of 
Provision and Write off Schedule 
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Schedule 1- 18 : Prior Period Items 


Code No . 


Particulars 


Current 
Year 
Amount 
(Rs .) 

3 


Previous 
Year 
Amount (Rs .) 


Income (a ) 
280100100 Prior Period Income - Holding Tax 


280100100 Prior Period Income - Water Tax 
280100100 Prior Period Income – Latrine Tax 
280100100 Prior Period Income – Education 

Cess 
280100100 Prior Period Income – Health Cess 
280600102 Prior Period Income - 

Profession Tax - Institutions/ 

Professionals / Traders 
280100700 Prior Period Income - Advertisement 

Tax 
280309900 Prior Period Income - Other Taxes 

Recovery of Revenues written off 
(General) 

Expenditure (b ) 
280500100 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - Holding Tax 
280500200 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - Water Tax 
280500300 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - Latrine Tax 
280500400 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund – Education 

Cess 
280500500 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund – Health Cess 
280500600 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - Profession 
Tax - Institutions Professionals / 

Traders 
280500700 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - 

Advertisement Tax 
280509900 Prior Period Expenses - Tax 

Remission & Refund - Other Taxes 
Total [a -b ] of Property Taxes to be shown as a 
part of Prior 
Period Items Schedule 
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6 .64 The Balance Sheet Abstracts in respect of Property and Other Taxes are 

presented below : 
Schedule B -9 : Schedule of Other Liabilities (Sundry Creditors ) 

Current Previous 
Code No Particula 

Year 

Year 
rs 

Amount Amount 
(Rs.) 

(Rs.) 
2 L3 

4 
350400100 Refunds Payable – Holding Tax 
350400203 Refunds Payable - 

Profession Tax - 
350400202 Individual/Firms/ Others 
350410101 Refunds Payable – Advertisement 

Tax Advance Collection of 
350410203 Revenues – Holding Tax 

Advance Collection of Revenues - 
350410202 Profession 

Tax 
Advance Collection of Revenues - 
Advertisement Tax 


Current 
Year 


Previous 
Year 


Code No 


Particula 


rs 


Amount 
(Rs.) 


Amount 
( Rs.) 


/ 


33 


/ 


4 


2 
Advertisement Tax 


110110000 


Total 
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Schedule B - 15 : Schedule of Sundry Debtors (Receivables ) 


Year 


Code No . 


Particulars 


Current Year Amount (Rs.) Previous 

Provision for 
Gross Outstanding Net Amount 
Amount Receivables Amount (Rs.) 

5 = 3 - 


431110000 Receivables of Holding Taxes 

Less than 5 years * 
More than 5 years * 

Sub - total 
431190100 Receivables of Profession Tax 

Less than 5 years * 

More than 5 years * 
431190201 Sub – total 

Receivables of Advertisement Tax 
Less : State Government 
Cesses/Levies in Taxe - Control 

Accounts 
Net Receivables of Property Taxes 


* Break up for provision for outstanding revenues are given in Column 4 


Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank Balances 


Particulars 


Current Year Previous 


Code No . 


Amount (Rs .) Year 


Amount (Rs 


3 


/ 


4 


450100100 


Cash 


450210100 


Bank Account-State Bank of India 
A /c No -1100111111 


Total 
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Form P & OT- 1 


Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF BILLS RAISED FOR THE PERIOD 

in respect of Property & Other Taxes 
Accounting Unit : 
Sr.No . 

Fund Code : 
Field Code: 


Total 
(Rs.) 


Advance Outstandin 
Adjuste g Amount 
d (Rs.) (Rs) (6 - 7) 


1 


6 


7 


8 


Fresh Demand 
Particulars Function Arrears (Rs.) 
(Revenue Code 
Head 

Arrears Current 
wise ) 

1 2 3 4 5 
Holding Tax 
Water Tax 
Latrine Tax 
Sewerage Tax 
Lighting Tax 
Amount Due in lieu 
of Property Tax 
Profession Tax – 
Individual/Firm /Oth 
ers 
Advertisement Tax 
Other Taxes* 
Total bill raised for 
income of ULB 
Demand raised for 
taxes collected on 
behalf of 
Government 
Library Cess 
Any other Cess 
Total 
Total 


Amount in Words: Rupees 
Prepared By :* * 
Checked By :** 
Officer Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised 
Dated : 


Arrear 


ChangeinDemand ArrearCurrent 

year 

8 


Sr.No. 

PT&OT-2 

NameoftheMunicipality SUMMARYSTATEMENTOFDEMANDADJUSTMENTSRAISEDFORTHEPERIOD inrespectofProperty&OtherTaxes 

AccountingUnit: FundCode: 

FieldCode: ExistingDemand 

ProposedDemand ParticularsFunction ArrearCurrentyear 

Currentyear Code 12 

6 HoldingTax 
WaterTax LatrineTax 
Sewerage TaxLighting Тах Profession Tax– Individual/Fir m/Others Advertisement TaxOther Taxes*Notice Fee WarrantFee OtherFees Totalbill raisedfor incomeofthe Municipality Demandraisedfor taxescollectedon behalfof 
Government LibraryCess AnyotherCessa 
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ExistingDemand 


ProposedDemand 


ChangeinDemand|6 


Particulars 


Function Code 


Arrear 


Currentyear 


Arrear 


Currentyear 


Arrear 


Current year 

8 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


Total Refund Adjusted against advance 


*SpecifytheothertaxesthatareleviedbytheMunicipality. 


^SpecifytheothercessthatareleviedandcollectedonbehalfofGovernment 


Note: 


ER TOT (3THTETUT) 21 HIT 2016 


1.ThisstatementshouldbepreparedseparatelyforeachWardandthenconsolidated. 


FormP&OT-3 

NameoftheMunicipality SUMMARYSTATEMENTOFHEAD-WISECOLLECTIONOFPROPERTY& 

OTHERTAXESFORTHEPERIOD 


Sr.No. AccountingUnit: Depositedwith 


FundCode: FieldCode: 


Current 


Total(Rs.) 


Particulars 


Arrears FunctionCode 

2 


Collectioninrespectofincomesforwhich demandisraised HoldingTax WaterTax LatrineTax 
latrineTax SewerageTax LightingTax AmountDueinlieuofGeneralTaxand 
EducationCess ProfessionTax–Individual/Firm/Others AdvertisementTax OtherTaxes* 
NoticeFee WarrantFee OtherFees 
Others,Specify Sub-Total CollectionsoftaxesonbehalfofGovernment HealthCess Anyothercess^ Sub-Total Collectioninrespectofincomesaccountedon actualreceiptbasis 
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Current 


Arrears FunctionCode 


Total(Rs.) 


1008 


Particulars 


5 


ProfessionTax–Employees EntertainmentTax AdvertisementTax(freshcases) Penalties Others,Specify_ Sub-Total Collectioninrespectofincomeswrittenoff HoldingTax WaterTax LatrineTax DrainageTax LightingTax AmountDueinlieuofGeneralTaxand EducationCess HealthCess ProfessionTax–Individual/Firm/Others AdvertisementTax Sub-total ReceiptofCostofRecovery TaxcollectedinAdvance Others,Specify TotalCollections AmountinWords:Rupees PreparedBy:** 

Examinedandentered CheckedBy:** 

Accountant/Authorised OfficerDated: 

Dated: *SpecifytheothertaxesthatareleviedbytheMunicipality ^SpecifytheothercessesthatareleviedadcollectedonbehalfofGovernment **Recordthename,designationandsignatureoftheperson Note:ThisstatementshouldbepreparedseparatelyforeachCollectionOffice/CollectionCentreandthenconsolidated. 
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2016 
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Form P & OT -4 

Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF REFUNDS AND REMISSIONS FOR THE 

PERIOD 
in respect of Property and other Taxes 

Accounting Unit: 

Fund Code : 
Field Code: 


Sr.No. 


Particulars 


Function 

Code 


Rs . 


Refunds/Remissions 
Advances Receivables Refunds Payable Total 
# Rs . # Rs . 

# Rs . 
Arrear Current Arrear Current Arrear Current Current 

Arrear 
3 

7 8 9 10 


Holding Tax 
Water Tax 
Latrine Tax 
Sewarage Tax 
Lighting Tax 
Amount Due in lieu of General 
Tax and Education Cess 
Profession Tax - 
Individual/Firm /Others 
Advertisement Tax 
Other Taxes * 
Notice Fee 
Warrant Fee 
Other Fees 
Others, Specify 
Sub - Total 
Collections of taxes on behalf of 
Government 
Health Cess 
Any other cess ^ 
Sub - Total 
Total 
Amount in Words : Rupees 


Prepared By :* * – 


. * * 


Examined and entered Checked By 
Accountant/ Authorised Officer Dated : 
Dated : 


* Specify the other taxes that are levied by the Municipality 
** Record the name, designation , and signature of the person . 
# The details of whether refunds/remissions are treated as refund payable or 
adjustment of receivables or Revenues received in advance shall be entered in 
this form in order to account for the refunds/ remissions Accordingly . 
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Form P & OT-5 


Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF WRITE -OFFS FOR THE 
PERIOD 
in respect of Property and other Taxes 

Accounting Unit: 

Fund Code : 
Field Code : 


Sr.No.: 


Function 
Code 
2 


Arrears 

3 


Particulars 

1 
Holding Tax 
Water Tax 
Latrine Tax 
Education Cess 
Health Cess 
Amount Due in lieu ofGeneral Tax and 
Education Cess 


Profession Tax – Individual/ Firm /Others 
|Advertisement Tax 
Notice Fee 
Warrant Fee 
Others, Specify * 
Total 


Amounts in Words : Rupees 
Prepared By :* * 
Checked By :* * 
Officer Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised 
Dated : 


* Including write -offs of interest charged on delayed payment 
* * Record the name, designation and signature of the person 
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Chapter Seven 


7 . 


Water Supply 


This chapter on Water Supply is aimed at... 
• Supplying drinking water is one of the most important function of the 

Municipality 
• Making you aware of the Accounting System for Water supply transactions 

and , 


• 


Familiarising you with applicable accounting principle & practices for Water 
Supply related transaction . 


By the end of this chapter, you should ... 
• Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 

relating to Water Supply and , 


• Appreciate the concepts and underlying principles . 


Introduction 


7 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for Water 
Supply related transactions . 


7 . 2 


Municipalities generally have an obligation to make reasonable and 
adequate provision for the management and maintenance of all Municipal 
water works and the construction or acquisition of new works necessary for 
a sufficient supply ofwater for public and private purposes . 


7 . 3 


Municipalities are entitled to charge the users for the provision of these 
services . The charges for the water supply are either recovered as a Tax 
along with the Property Tax, based on theAssessment Value of the property 
or as a charge based on measurement or at a fixed amountor both . 


7 . 4 


The following are the revenue sources in relation to water supply : 


i. 


Water Tax 


= 


Water Charges 


= 


Connection Charges for Water Supply and 


iv. 


Road Cutting Charges . 


= 


Fine and Penalty for unauthorized use ofWater 
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ACCOUNTING PRINCIPLES 
7 .5 The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 

and treatment of transactions relating to Water Supply : 


a . 


Revenue in respect of Water Tax , Water Charges and Water Meter 
Rent shall be recognised in the period in which they become due and 
demands are ascertainable . It shall be noted that the Water Tax and 
the related taxes, if any, may also be included in the bill raised for 
Property Tax . 


Revenue in respect of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees 
shall be recognised when the bills for the same are raised . 


Revenue in respect of Connection Charges for Water Supply 
shall be recognised on actualreceipt. 


d . 


Revenue in respect of Water Tanker Charges and Road Cutting 
Charges , Penalties shall be recognised on actualreceipt. 


In respect of the demand outstanding beyond two (2 ) years , provision 
shall be made to the extent of income of the Municipality in the demand 
as follows: 


If Water Tax is collected as a component in Property Tax , 
provisioning shall be made in the sameway as unrealized Property 
Tax , which is as follows: 


Outstanding for more than 2 year butnot exceeding 3 years : 25 % 
Outstanding for more than 3 years but not exceeding 4 years : 50 % 
(additional 25 % ) 
Outstanding for more than 4 years but not exceeding 5 years : 75 % 
( additional 25 % ) 
Outstanding for more than 5 years: 100 % (additional 25 % ). 
If water tax / charges demand is raised separately , the taxes , 
charges and rent shall be provided as follows: 
Outstanding formore than 2 year butnot exceeding 3 years : 50 % 
Outstanding formore than 3 years : 100 % (additional 50 % ). 
Any additional provision for demand outstanding (net on overall 
basis ) required to be made during the year shall be recognised as 
expenditure and any excess provision written back during the year 
shall be recognised as income of the Municipality . 
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Refunds , remissions of taxes / charges for the currentyear shall be 
adjusted against the income and if pertain to previous years then it 
shall be treated as prior period item . 


Write -offs of taxes/ charges shall be adjusted against the provisions 
made and to that extentrecoverable gets reduced 


Any subsequent collection or recovery of Receivables of Water 
Charges which were already written off shall be recognised as a 
PriorPeriod Income 


Advance / excess payment of taxes / charges shall be treated as a 
liability till the tax / charge becomes due , at which point, it shall 
be adjusted against receivables . 


k . Part-payments received shall be first adjusted against penalty and 

interest, arreardemand and currentdemand in the listed order. 
ACCOUNTING RECORDS AND PROCEDURES 


7 .6 


This section describes the records , registers , documents, forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Water 
Supply. For the purposes of accounting ofWater Supply , there are certain 
forms, registers , etc ., which are specific to Water Supply . e . g Form WS - 1 to 
WS – 4 . These (Forms WS - 1 to WS - 4 ) are annexed to this chapter and are 
prefixed “WS.” 


7 . 7 The accounting records and procedures for accounting of Water Tax (which 

is usually collected along with Property Tax ) have been described in Chapter 

6 - Property and Other Taxes , reference to which is invited . 
RAISING OF DEMAND 


7 .8 


A Summary Statement of Bills Raised shall be prepared ward -wise and 
income - head -wise, in Form WS - 1 on a monthly basis within 7 days from the 
end of the previous month . These forms the base for accounting and the 
following entry shallbe passed . 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431300101 


Receivables for Water Charges (Current) 


Debit 


431300102 Receivables for Water Charges (Arrears) 


Debit 


140500100 


To Water Charges 


Credit 


280200201 


To Prior Period Income – Water Charges 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised – Form WS – 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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7 . 9 If arrears of Water Supply Income are included while issuing the fresh 

demand , entry shall be passed only in respect of the fresh demand . Entries 

in respect of the arrears would have already been recorded earlier. 
COLLECTION OF WATER SUPPLY INCOME 
7 . 10 The procedure for accounting of collections is described below : 


a . Recording of Water Supply collections. Based on the Summary of Daily 

Collection (Form GEN 13 ) received from various Collecting 
Offices/Centers , the Accounts Department shall pass the following 

entry : 
In case of Cash and Cheque/ Draft collections 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450100000 Cash 
450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


Debit 


431800400 


To Receivable Control Account - Water Charges 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection (Form GEN 13 ) 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and account number 


In case of deposit of Cash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 | State Bank of Indi 

State Bank of India -Main Municipal Fund - 
1100111111 


450100000 To Cash 


Credit 


Source Document: Deposit Slip acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book, Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
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b . 


The Summary of Daily collection (Form GEN - 13 ) does not provide the 
details in respect of the year -wise head -wise collections made in respect of 
Water Supply. Hence , the total amount collected should be credited to 
“ Receivable Control Account – Water Charges ” Account. The collection 
made shall be segregated into year wise , head wise collection on a monthly 
basis and maintained as Summary Statement of Head -wise Collection of 
Water Supply in Form WS - 2 . 


C . 


Recording of break - up of collections. A Summary StatementofHead -Wise 
Collection of Water Supply in Form WS - 2 as explained above shall 
be prepared on a monthly basis and sent to the Accounts Department to 
record the details of collections. To record the break -up of collections and to 
record income received in advance the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Details 

Debit Credit 
431800400 Receivable Control Account-Water Charges Debit 
431300101 To Receivable for Water Charges (Current) 

Credit 
431300102 To Receivable for Water Charges (Arrears ) 

Credit 
350410301 To Advance Collection of Revenues -Water 

Credit 
Charges * 
Source Document: Summary Statement of Head -Wise Collection ofWater Supply 
- Form WS- 2 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 

* Adjustment of water supply income collected in advance is discussed 
separately under section Adjustment ofWater 


Supply Income Received in Advance below . 
NOTICE FEE ,WARRANT FEE AND OTHER FEES 


7 . 11 Notices of demand and warrants shall be issued and other fees may be 

charged as per the relevant provisions . 


7 . 12 


Recording of demand raised . A Summary StatementofNotice Fee ,Warrant 
Fee and Other Fees in Form GEN - 25 shall be prepared on a monthly basis 
and sent to the Accounts Department. The following entry shall be passed to 
record the demand raised : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


431300101 Receivable for Water Charges (Current) 


Debit 


140400500 To Notice Fees 


Credit 


140400600 To Warrant Fees 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Notice Fee, Warrant Fee and Other 
Fees - Form GEN - 25 


Records Updated : Journal Book. Ledger 


REFUNDS AND REMISSIONS 


7 . 13 


All refunds and remissions granted shall be duly recorded in the Demand 
Registers maintained in form GEN – 21 and the details of the same shall 
also be communicated to the Accounts Department. 


7 . 14 Recording of refunds/remissions payable . A Summary Statement of 

Refunds and Remissions in Form WS - 3 shall be prepared on a monthly 
basis . Refunds/Remissions pertaining to prior period should be identified 
separately from the current period based on which the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code Details 

Debit Credit 
140900201 Remission & Refund – Water Charges 

Debit 
280600101 Prior Period Expense - Remission & Refund - Debit 

Water Charges 
350400301 To Refund payable - Water Charges * 

Credit 
431300101 To Receivable for Water Charges (Current) 

Credit 
431300102 To Receivable for Water Charges (Arrears ) 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions - Form WS -3 
Records Updated : Journal, Ledger Account 


* Refunds/Remissions arising on account of change in the applicable rules 
shall be either passed for Payment (refund payable account) or credited to 
the Advance Collection ofRevenues (under the account code 350 -41-(a )) 
in accordance with the accounting principles of the Municipality . 


7 . 15 Recording of payment of refunds/remissions granted . The Water Supply 

Department shall prepare a PaymentOrder (Form GEN - 15 ) in respectof the 
refunds and communicate the details of refunds /remissions made to the 
Accounts Department. It shall also update the Register of Demand and 
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other registers . To record refunds/remissions payment, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


In cases where Refunds are paid 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


350400301 Refund payable - Water Charges 


Debit 


450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


Credit 


Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
In cases where Refunds are converted to advance collection ofpayment 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


350400301 Refund payable – Water Charges 


Debit 


350410301 To Advance Collection of Revenue - Water 

Charges 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions - Form WS- 3 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


PROVISION FOR UNREALISED REVENUE RECEIVABLES 
7 . 16 Recording of provision for unrealised Water Supply Income. As explained in 


Para 


7 . 5 


( e ) the provisioning policy for unrealised Water supply income will be 
dependent on the basis of its charge . For example , the demand 
for water tax which were raised separately and outstanding 
beyond two ( 2 ) years shallbe provided for as per provisioning norms 
given below : 


Outstanding for more than 2 year but not exceeding 3 years: 
50 % 


Outstanding for more than 3 years : 100 % (additional 50 % ) 
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7.17 For example , provision for the year ended March 31, 2009 is as under: 
a . 50 % of outstanding Receivables of Water Supply Income for the 

year ended March 31 , 2007 


100 % of outstanding Receivables of Water Supply Income for the 
year ended March 31, 2006 and before. 


7 . 18 


This process has to be carried out at every Period - end. The amountrequired 
to be provided as per provisioning norms stated above , shall be compared 
with the balance lying in the Provision for Outstanding Fees & User Charges 
-Water Charges Account. If the amount to be provided is more than the 
balance , then additional provision shall be made for the difference amount. 
If the amount to be provided is less than the balance, it reflects the amounts 
provided for, has been collected and the provision made towards that can be 
written back . 


7 . 19 


Additional provision or reversal of excess provision for the current period 
shall be calculated similar to computations explained in Tables 6 . 1 & 6 . 2 in 
Chapter 6 for Property & Other Taxes. 


7 .20 


For making the provision , the following entry shall be passed by the 
Accounts Department: 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


270100301 Provisions for Doubtful Receivables - Water 

Charges 


432300101 To Provision for outstanding Water Charges 


Credit 


Source Document: Computation sheet for the amount of provisioning 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


7 .21 


The effectof the above entry will be as follows: 


a . 


Provision for Doubtful Receivables Fees & User Charges -Water 
Charges will be shown as expenditure under the schedule 
Provisions & Write - offs . 


b . 


Provision for Outstanding Fees & User Charges -Water Charges will 
be shown as a deduction from Receivables for Water Charges in the 
Balance Sheet. 


7 . 22 


To write back the provision made earlier, the following entry shall be passed : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


432300101 Provision for outstanding Water Charges 


Debit 


431300102 To Receivables for Water Charges (Arrears) 


Credit 


Source Document: Computation sheet for the amount of provision to be written 
back 


Records Updated : Journal Book , Ledger 


7 .23 


Recording ofWrite -offs . If for any reason , it is decided by the Municipality to 
write - off any Water Supply Income dues, which were earlier treated as an 
income, the details of the write off has to be entered in the Statement of 
Write off by the respective departments in Form WS – 4 . This form has to be 
prepared on a monthly basis and forwarded to the Accounts Department 
and based on which , the write off shall be adjusted against the provision 
made and the following entry willbe passed : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431800400 Receivable Control Account - Water Charges 


Debit 


Credit 


280300301 To Recovery of Revenues Written Off – Water 

Charges 


Source Document: Summary Statement of Head wise collection of Water Supply 
- Form WS - 2 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


7 . 24 


Recording of subsequent collection / recovery of Receivables of Water 
Charges written off : In case of a Receivable of Water Charges 
written off already were recovered / collected during the year, the Accounts 
Departmentshall pass the following entry : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


431800400 Receivable Control Account - Water Charges 


Debit 


Credit 


280300301 To Recovery of Revenues Written Off - Water 

Charges 


Source Document: Summary Statement of Head wise collection of Water Supply 
- Form WS - 2 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


TRANSFER OF AMOUNT OUTSTANDING IN CURRENT ACCOUNT TO 
ARREARS ACCOUNT 


7 . 25 


The amount outstanding in the Current account i. e (Receivable for Water 
Charges (Current) shall be transferred to Arrears Account, i. e ., 
“ Receivables of Water Charges (Arrears )" Account on 1st of April of every 
year. For example , the Water Supply income receivable in respect of the 
demand raised during the accounting year 2008 - 09 on 31st March 
2009 (Receivables of Water Charges (Current) shall be transferred to 
“Receivables ofWater Charges (Arrears )" Account on 1stApril 2010 . 


7 . 26 


Recording of transfer of current demand for previous year to arrears 
account. To record this transfer, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431300102 Receivables for Water Charges (Arrears ) 


Debit 


431300101 To Receivables for Water Charges (Current ) 


Credit 


Source Document : 


Records Updated : Journal Book , Ledger 


ADJUSTMENT OF WATER SUPPLY INCOME RECEIVED IN ADVANCE 


7 . 27 


The Water Supply Department shall intimate the Accounts Department of 
the advance adjusted against the subsequent demand raised by the Water 
Supply Department through the Summary Statement of Bills Raised ( Form 
WS - 1). 


a 


Recording of subsequent demand raised . To record the demand 
raised for water supply , the Accounts Department shall pass the 
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same entry as in the case of originaldemand. The entry to bepassed 
is explained in Para 7 . 8 . 


b . 


Recording of adjustment of advance . To record the adjustment of 
water supply income received in advance , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


350410301 Advance collection of Revenues -Water Charges Debit 


431300101 To Receivables for Water Charges (Current) 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head -wise Collection of Water 
Supply – Form WS - 2 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


RECOVERYOF WATER SUPPLY INCOME THROUGH LEGAL PROCEEDINGS 
7 . 28 The transactions in respect of Recovery ofProperty and Other Taxes have 

been described in Chapter 6 - Property & Other Taxes (Paras 6 .43), 
reference to which is invited . The transactions relating to Recovery ofWater 
Supply Income shall be accounted in similarmanner. 


INCOME TO BE ACCOUNTED ON ACTUAL RECEIPT BASIS 


7 .29 The following incomes in respect of Water Supply shall be accounted on 

actual receiptbasis : 
a . Connection Charges for Water Supply ; 
b . Road Cutting Charges ; and 
c . Penalties levied in respectofWater Supply related matters. 


7 . 30 


The Collection Offices and Collection Centres authorised to collect the 
above incomes shall prepare a Summary ofDaily Collection ( Form GEN - 13 ) 
and send it to the Water Supply Department and the Accounts Department. 
Recording of collection . On the basis of the Summary of Daily Collection 
( Form GEN - 13 ) received from the various Collection Offices and Collection 
Centres, the Accounts Department shall pass the following entry : 


7 . 31 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


Debit 


450100000 Cash Account 
140500101 To Water Connection Charges 
140700100 To Road Cutting Charges 


Credit 


Credit 


140200000 To Penalties & Fines 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection (Form GEN -13) 
Records Updated : Cash Book ,Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and account number 
In case of deposit of Cash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


450100000 To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and account number 
WATER DEPOSITS 
7 . 32 The Water Supply Department may receive deposits towards Water 

Connection . The Collection Offices and Collection Centres authorised to 
collect Water Deposits shall prepare a Summary of Daily collection (Form 
GEN - 13 ) and send it to the Water Supply Department and the Accounts 

Department. 
7 . 33 Recording of collection . The Accounts Department shall pass the following 

entry on the basis of the Summary of Daily Collection (Form GEN - 13 ) 
received from the various Collection Offices and Collection Centres : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


Debit 


Credit 


450100000 Cash Account 

340200200 To Water Deposit 
Source Document: Summary of Daily collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify name ofthe Bank and account number 
In case of deposit ofCash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450210100 State Bank of India -Main Municipal Fund - 

1100111111 


450100000 To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and account number 


7 .34 Recording of adjustment of deposits . The Water Supply Department shall 

send details of deposits adjusted in the Summary Statement of Deposits 
Adjusted (Form GEN - 20 ) to the Accounts Department on a monthly basis . 
To record the adjustment of Water Deposit, the Accounts Department shall 
pass the following entry : 


Code Details 

Debit Credit 
340200200 Water Deposit 

Debit 
431300101 To Receivables for Water Charges (Current) 

Credit 
431300102 To Receivables for Water Charges (Arrears ) 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted – Form - GEN - 20 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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7 . 35 Recording of refund of deposit. The deposits shall be refunded as per the 

rules prescribed in this regard . A Payment Order (Form GEN - 15 ) shall be 
prepared by the Water Supply Department for the deposits to be refunded . 
On refund of Water Deposit , the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Details 

Debit Credit 


340200200 Water Deposit 


Debit 


450210100 


Credit 


State Bank of India -Main Municipal Fund - 
1100111111 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Cash Book, Bank Book, Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and account number 


7 . 36 


Recording of income in respect of lapsed deposit . Deposits not claimed 
within the period as prescribed by the Government, from the date they are 
due for payment, shall be lapsed and shall not be repayable to the party. At 
the end of the accounting year, the Water Supply Department shall prepare 
a list of such lapsed deposits . To recognise the income, on obtaining the 
approval of the Authorised Officer, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


340200200 Water Deposit 


Debit 


180110500 To Lapsed Deposits – Water Deposit 


Credit 


Source Document: Council resolution approving the recording of income in 
respect of lapsed deposit 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


EXPENDITURE ON WATER WORKS 


7 . 37 


The accounting for expenditures pertaining to Water Supply Department 
shall be similar to that described in Chapter 11 - Public Works (for 
expenditure incurred through awarding of contracts to outside parties for 
carrying out certain activities such as laying ofnew pipelines , construction of 
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pump houses, repairs related to water supply, etc .), Chapter 12 - Stores ( for 
expenditure incurred on purchase of stores such as TCL Powder, Chlorine 
Gas , etc .) and Chapter 15 - Other Revenue Expenditures ( in respect of all 
other expenditures pertaining to water supply related activities such as 
electricity charges , bulk water purchase charges , etc .) and Chapter 16 - 
Fixed Assets (in respect of the fixed assets purchased ), references to which 

are invited . 
INTERNAL CONTROLS 


7 . 38 


The following internal controls shall be observed by the Municipality in 
respect ofWater Supply related transaction : 


a . 


The Accounts Officer and the Head of the Water Supply Department 
shall reconcile the balance at the beginning of the accounting year in 
respect of the Water Charges receivable (as appearing in the 
Balance Sheet of the previous year) with the year -wise total of the 
arrears recorded in the Demand Register. 


A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts 
Officer and the Head of the Water Supply Department in respect of 
the amount collected and the amount outstanding between the 
balances in the Ledger Accounts maintained at the Accounts 
Department and the Demand Register maintained at the Water 
Supply Department. 


A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts 
Officer and the Head of the Water Supply Department in respect of 
the deposits outstanding, between the balances in the Ledger 
Accounts maintained at the Accounts Department and the Deposit 
Registermaintained at the Water Supply Department. 


d . 


The officers designated by the Municipality for operating the 
Designated Bank Account (if any) shall co -ordinate with the banks on 
a daily basis and ascertain the status of the Cheques/Drafts 
deposited by them . 


The Water Supply Department shall ensure that the 
Receipt/Summary of Daily Collection prepared , provides 
reference to the Water Supply Income Collection Register. 


f 


In addition to the reports specified in this manual, the Chief 
Municipal Officer of the Municipality shall specify such appropriate 
calendar ofreturns/reports formonitoring. 


7 . 39 


All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 
Officer and the Accounts Officer. 
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PRESENTATION IN THE FINANCIAL STATEMENTS 


7 . 40 


The various heads of account used for the accounting of Water Supply 
related transactions shall be reflected in the Financial Statements or in the 
Schedules attached to the Financial Statements of the Municipality . All such 
Financial Statements and schedules should be affixed with signature and 
sealofdesignated authorities . 


7 .41. The provision against the outstanding water taxes receivable is to be 

disclosed under themajor head Accumulated Provisions as a separate line 
item in the Balance Sheet below the Sundry Debtors . 


7 . 42 The Schedule of the Income and Expenditure Statement in respect of 

Water Supply Income is presented below . 
Schedule 1-4: Schedule of Incomefrom Fees & User Charges 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
3 

4 


140200000 


140500101 


Penalties & Fines 
Water Connection Charges 
Rent of Meter and Inspection 
Charges 


140500109 


140400500 
140400600 


140500100 


Notice Fees 
Warrant 
Fees Water 
Charges 
Road Cutting Charges 
Sub -total 


140700100 


Less 


140900201 


Remission & Refund - Water 
Charges 
Sub - total 


Total Income of Water Supply to be shown as 
a part of 
Fees & User Charges Schedule 
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Schedule I - 9 : Schedule of Other Income 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

3 / 4 


180110500 Lapsed Deposit - Water Deposit 
180600201 Excess Provision Written Back 

Water 
Charges 


Total Income of Water Supply to be shown as 
a part of 


Other Income Schedule 


Schedule 1-11 : Administrative Expenditures 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.)Amount (Rs.) 


Code No. 


Particulars 


1 


22051000 Legal Expenditures - Cost of recoveries 

of Water Charges (net of amount 
received from Government for the cost of 
recovery) 


Total Expenditure of Water Supply to be shown 
as a part of 


Administrative Expenditures Schedule 
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Schedule I - 16 : Schedule of Provisions and Write off 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Code No . 


Particulars 


2 


270100301 Provision for Doubtful 

Receivables – Water 
Charges 


Total Expenditure of Water Supply to be 
shown as a part of Provision and Write 
off Schedule 


Schedule 1- 18 : Schedule of Prior Period Items 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs. ) Amount (Rs.) 
3 

4 


Code No. Particulars 
1 

2 
Income ( A ) 
280200201 Prior Period Income - Water 
280300301 Charges Recovery of Revenues 

written off – Water Charges 

Expenditure (B ) 
280600101 Prior Period Expense - 

Remission & Refund 

- Water Charges 
Total [ A - B ] of Water Supply to be shown 
as a part of 
Prior Period Items Schedule 


7 . 43 


The Balance Sheet Abstracts in respect of the Water Supply Income are 
presented below : 


Schedule B - 7 : Schedule of Deposits Received 


the 


Opening Additions Refunded Balance 

Nature of balance as during during outstanding at 
Code No. Deposit 

the the year the end of the 
beginning of current 

current year 
the year year 

34 
34020020 Water Deposits 


Total 


fer TT ( 37HTERUT) 21 HE 2016 


1029 


Schedule B -9 : Schedule of Other Liabilities 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
3 

4 


Code No . 

Particulars 

2 
35040030 Refund payable - Water Charges 

Advance Collection of Revenues 
350410301 - Water 

Charges 
Total 


Schedule B - 15 : Schedule ofSundry Debtors (Receivables) 


Code No . 


Particulars 


Current Year Amount (Rs.) Previous 
Provision 

Year 
Gross for Net Amount 
Amount Outstanding Amount (Rs.) 
Receivables 

5 = 3 - 

4 6 


431300000 | Receivables for Fees & User 

Charges 
Less than 3 years 
* More than 3 
years * 
Total Receivables of Water 
Supply 
Income 


* Break up for provision for outstanding revenues are given in Column 4 
Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank Balances 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Code No . 


Particulars 


1 


2 


450100000 Cash 
450210100 Bank Account 


TOTAL 
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Form WS- 1 


Name of the 
Municipality 


SUMMARY STATEMENT OF BILLS RAISED FOR THE PERIOD _ 

in respect of Water Supply 
Accounting Unit: 
Sr. No . 

Fund Code : 

Field Code: 
Particulars Function 

Fresh Demand (Rs.) 

Total(Rs.) 
(Revenue Head - Code Arrears Arrears Current 
wise ) 
2 3 4 

5 

6 
Water Tax 
Water Charges 
Notice Fee 
Warrant Fee 
Other, Specify 


* 


Total bill raised for 
income of 
Municipality 
Revenue collected 
in Advance 
Adjusted 
Total 


Amount in Words: Rupees 
Prepared By :* * 
Checked By :** 
Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised Officer 

Dated 


* Specify the other water charges that are levied by the Municipality 
* * Record the name, designation and signature of the person . 
Note : This statement should be prepared separately for each ward and then consolidated . 


Sr.No. Depositedwith 


FormWS-2 

NameoftheMunicipality SUMMARYSTATEMENTOFHEAD-WISECOLLECTIONOFWATERSUPPLY INCOMEFORTHEPERIOD 

AccountingUnit: 

FundCode: 

FieldCode: Function Code Arrears 

Current 


Particulars 


Total(Rs.) 


4 


Collectioninrespectofincomesforwhichdemandis raised WaterTax WaterCharges NoticeFee WarrantFee OtherFees 
Others,Specify Collectioninrespectofincomesaccountedonactual receiptbasis Waterconnectioncharges Roadcuttingcharges WaterReconnectionCharges RentofMeterandInspectionCharges 
Penalties Others,Specify Sub-Total ReceiptofCostofRecovery WaterSupplyIncomecollectedinAdvance Others,Specify TotalCollections 
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Note:ThisstatementshouldbepreparedseparatelyforeachCollectionOffice/CollectionCentreandthenconsolidated. 
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Form WS-3 

_ Name of the 

Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF REFUNDS AND REMISSIONS FOR THE 

PERIOD 


in respect of Water Supply 


Accounting Unit: 


Sr.No . 


Fund Code: 
Field Code: 


Function 
Code 


Refunds/Remissions 

Receivables # Refunds Total 
Advances # Rs. Rs. 

Payable # Rs. 

Rs. 
Arrears Current Arrears Current Arrears Curren Arre Cur 

ars ren 


Particulars 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


Water Tax 
Water Charges 
Notice Fee 
Warrant Fee 
Others, Specify 
Total 


Amount in Words : Rupees, 
Prepared By :** 
Checked By :* * 
Officer Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised 
Dated : 


** Record the name, designation , and signature of the person . 
# The details ofwhether refunds / remissions are treated as refund payable or adjustment 
of receivables or Revenues received in advance shall be entered in this form in order to 
account for the refunds/remissions Accordingly . 
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Form WS- 4 


_ Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF WRITE 
OFFS FOR THE PERIOD 


in respect of Water Supply 


Sr. No. 


Accounting Unit 


Fund Code : 
Field Code : 


Function 
Code 

2 


Arrears 

3 


Particulars 

1 
Water Tax 
Water Charges 
Notice Fee 
Warrant Fee 
Others , Specify 
Total 


Amounts in Words : Rupees 
Prepared By :** 
Checked By :** 
Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised Officer 
Dated : 


* Including write- offs of interest charged on delayed payment 
** Record the name, designation and signature of the person 
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Chapter Eight 
8 . Rentals , Fees & Other Incomes . 


This chapter on Rentals , Fees & Other Incomes is aimed at.. . 


Making you aware of the Accounting System for Rentals , Fees & Other 
Incomes transactions and , 
Familiarising you with applicable accounting principle , practices & Controls 

for Rentals , Fees & Other Incomes related transaction . 
By the end of this chapter, you should ... 

Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Rentals Fees & Other Incomes and , 

Appreciate the concepts and underlying principles. 
INTRODUCTION 
8 . 1 Municipalities derive substantial portions of their revenue from Property & 

other taxes , Water Tax /Water Charges and Grants . In addition , they also 
have certain additional sources of revenue like Rentals from Municipal 
Properties , License Fees, etc . This chapter contains the recommended 
accounting procedures for transactions related to such Incomes . 


8 .2 


Some ofthe Incomes under these categories thatmay arise to Municipalities 
are listed below : 


# Rental Income from MunicipalProperties 


Rent from Markets /Shopping Complexes; 


Rent from Office Buildings ; 


Rent from GuestHouses ; 


Rent from Auditorium , Stadiums, Town Halls ; 


Rent from bus stands , lorry stands etc ; 


Sand Auction ; 


Receipts from agricultural trees, etc . 


Fees and User Charges 


Contractor Registration 


Miscellaneous Registration Charges 
Fee; 
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License Fees for Dangerous & Offensive Trades ; 


License Fees for Lodge ; 


License fee under P . P .RAct; 


License fee as per Film Regulation Act; 


License Fee as per PFAAct; 


Permit for Construction ofbuildings; 
Permit for Installation ofMachinery ; 


Permit for Factory construction ; 


Fees for Birth & Death Certificate ; 


Fees for Marriage Certificate ; 


Delayed registration fees ; 


Search fees ; 


Fines imposed by court( including PFA ); 
Penalty charge for the destruction ofroads ; 


Fees for removalofEncroachment; 


Rent ofmeter and inspection charges ; 


Receipts from schools ; 


Receipts form hospitals & dispensaries ; 


Receipts from veterinary poly clinic ; 
Receipts on accountof cost services rendered ; 
BurialGround Charges ; 


Cattle Pounding Fees ; 


Parking Fees; 
Fees for Pay & Use Toilets ; 

Slaughtering Fees , etc. 
Sale & Hire Charges 
• Sale ofAgriculturalProducts; 


* 
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Sale of Scrap ; 


Sale of Tender Forms; 


INCOMES TO BE ACCOUNTED ON ACTUAL RECEIPT BASIS 


8 . 3 


Incomes which are accounted on actual receipt basis are given below 
(indicative ): 
RentalIncome from Municipal Properties, for example 


Rent from Guest Houses; 


Rent from Auditorium , Stadiums, Town Halls ; 


Sand Auction ; 


Receipts from agricultural trees , etc . 


Fees and User Charges 

Permit for Construction ofbuildings ; 
Permit for Installation ofMachinery ; 
Permit for Factory construction ; 
Fees for Birth & Death Certificate ; 
Fees forMarriage Certificate ; 
Fines imposed by court(including PFA ); 
Penalty charge for the destruction of roads ; 


Receipts form hospitals & dispensaries ; 


Receipts from veterinary poly clinic ; 


Receipts on account of cost services rendered ; Burial Ground 
Charges ; 


Cattle Pounding Fees ; 


Sale & Hire Charges 


Sale ofAgricultural Products ; 


Sale ofPisciculture ; 


Sale of Scrap , etc . 


8 .4 


The aspects relating to Incomes to be accounted on actual receipt basis 
include : 
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Collections 


Refunds 


INCOMES TO BE ACCOUNTED ON ACCRUAL BASIS 


8 .5 


Incomes for which demand is raised shall be accounted on accrual basis . 
These include the following (indicative ): 


RentalIncome from MunicipalProperties , for example 


Rent from Markets /Shopping Complexes ; 


Rentfrom Office Buildings ; 
Rent from Guest Houses ; 


Rent from Auditorium , 


Stadiums, Town Halls ; 


Rent/Lease from Parking Zones, etc . 
Trade License Fees 

Advertisement Charges/Rights 
The various aspects relating to Incomes to be accounted on accrual basis 
include: 


8 .6 


Entry in the Demand Register ; 


Raising ofBills ; 


Collection of dues; 


Refunds , Remissions and write -offs . 


ACCOUNTING PRINCIPLES 


8 .7 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to Other Incomes : 


a . 


Revenue in respect of Advertisement rights shall be accrued based 
on the terms of the contract; 


Revenue in respect of Trade License Fees shall be accrued in the 
year to which it pertains, when demands are ascertainable based on 
the terms of the Acts and Rules; 


C . 


Revenues in respect of rents from properties shall be accrued based 
on terms of agreement; 
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d . 


Other income, in respect of which demand is ascertainable and can 
be raised in regular course of operations of the Municipality , shall be 
recognised in the period in which they become due, i. e ., when 
demand is ascertainable ; 


e . 


Fees for certificates & extracts , Birth & Death Certificate charges 
building 


Construction permission fee , betterment fee , sale of products , scrap 
sale , sale of tender forms, etc . shall be recognised on actual receipt; 


The Other Incomes, which are of an uncertain nature or forwhich the 
amount is not ascertainable or where demand is not raised in 
regular course of operations of the Municipality, shall be recognised 
on actualreceipt; 


Revenue in respect of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees shall 
be recognised when the bills for the same are raised ; 


Interest element and Penalties , if any, in demand shallbe reckoned 
only on receipt; 


In respect of the demand outstanding beyond two ( 2 ) years , 
provision shall be made to the extent of income ofMunicipality in the 
demand, based on the following provisioning norms: 


Outstanding for more than 2 year but not exceeding 3 years : 50 % 
Outstanding formore than 3 years : 100 % (additional 50 % ) 


Any additional provision for demand outstanding required to be 
made during the year shall be recognised as expenditure and any 
excess provision written back during the year shall be recognised as 
income of theMunicipality ; 


Refunds, remissions of Other Incomes for the current year shall be 
adjusted against the income and if pertain to previous years then it 
shall be treated as prior period item , wherever applicable ; 


Write -offs of Other Incomes shall be adjusted against the provisions 
made and to that, extentrecoverable gets reduced ; 


Any subsequent collection or recovery of Receivables of Rental, 
Fees and Other Incomes which were already written off shall be 
recognised as a Prior Period Income ; 


Advanced excess payment shall be treated as a liability till the tax / 
charge becomes due , at which point, it shall be adjusted against 
receivables ; 
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Part-payments received shall be first adjusted against penalty and 
interest, arrear demand and currentdemand in the listed order . 


ACCOUNTING RECORDS AND PROCEDURES 


8 .8 This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 

entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Rental, 
Fees and Other Incomes . For the purposes of accounting of Other 
incomes there are certain forms, registers , etc., which are specific to 
certain type of other incomes , e . g ., Summary Statement ofHead -wise 
Collection of Rents , Fees and Other Incomes ( Form OTH - 2 ). These Forms 

OTH - 1 to OTH - 3 are annexed to this chapter and are prefixed “OTH ” 
ACCOUNTING FOR INCOMES TO BE ACCOUNTED ON ACTUAL RECEIPT 
BASIS 


Collection 


8 . 9 


The following shallbe the procedure for accounting of the collections made 
in respect of these Incomes . 


8 . 10 


Recording of income. To record the income in respect of these Incomes 
accounted on actual receipt basis , based on the Summary of Daily 
Collection (Form GEN - 13 ) received from the various Collection Offices and 
Collection Centers , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450210000 


Bank Account * 


Debit 


140000000 


To (Fees & User ) Charges ** 


Credit 


150000000 


To ( Sale & Hire) Charges* * 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection (Form GEN - 13) 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* * Insert minor head and detailed head of account as applicable 


* Specify name of the Bank and accountnumber 

Note : The postings in theLedger (Form GEN -3 ) of“ Bank ” Accountand “ 


User Charges" Account shall be carried out as indicated in Chapter 5 - 
General Accounting Procedures . The postings in the Ledger shall be 
similarly carried out in respect of all other accounting entries described 
subsequently in this chapter. Whenever, the Cash or the bank account is 
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involved , there will be no entry in the Journal Book ( Form GEN - 2 )Receiptof 
Incomes in Advance 


8 . 11 


In cases where the Incomes that are accounted on actual receipt basis are 
received in advance , i. e . ,before providing the services/ goods , they shallbe 
recorded as income on collection . In case the amount collected is to be 
refunded , the refund shall be recorded as expenditure . 


8 . 12 On receipt, the amount shall be recorded as Fees & User Charges. To record 

the income , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450210000 Bank Account * 


Debit 


140000000 


To (Fees & User) Charges* * 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and accountnumber 


* * Insert minorhead and detailed head of accountas applicable 


8 . 13 


In case the service is not provided and the customer demands a refund of 
the amount paid by him in advance . To record the refund , the Accounts 
Departmentshall pass the following entry on paymentofthe refund : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


140900000 Refund -(Fess & User ) Charges 


Debit 


450210000 To Bank Account * 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Refunds and Remission – Form OTH 
- 3 


Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank 
( a ) - Insert detailed head of account as applicable 
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Deposits 


8 . 14 In respect of certain Incomes ( including incomes accounted for on accrual 

basis ), a deposit is taken at the time of receiving the application for 
providing the services / goods , e . g ., Rent Deposit , etc . The accounting for 
the different transactions in respect of deposits received in respect of 
Incomes , have been discussed below , using the example ofRent Deposit . 


8 . 15 


Recording of receipt of deposits . On receipt of deposit, the same shall be 
treated as a liability and the Accounts Department shall pass the following 
entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Credit 


450210000 Bank Account * 

Debit 
340200100 To Rent Deposit 
Source Document: Summary of Daily Collection Form GEN – 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify Name ofthe Bank and account number 


8 . 16 


Recording of adjustment of deposits. The Municipality may adjust the 
deposits received against the cost of the services rendered by it to the 
customer. On adjustment of deposits , the respective departments shall 
send the details ofdeposits adjusted in the Summary Statementof Deposits 
Adjusted (GEN - 20 ) to the Accounts Department on monthly basis . To 
record the adjustment of deposits , the Accounts Department shall pass the 
following entry: 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


340200100 Rent Deposit 


Debit 


130000000 To Rental Income from Municipal properties* 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted - Form GEN -20 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Use the appropriate head of accountas applicable 
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8 . 17 


Recording of refund of deposits . The deposits shall be refunded when an 
application is made for it as per the rules prescribed for the same. A Payment 
Order (GEN – 15 ) shall be prepared by the Revenue department for the 
refund of the deposits . On refund of the balance RentDeposit, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


340200100 


Rent Deposit 


Debit 


450210000 


To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and account number 


8 . 18 Recording of income in respect of lapsed deposit. Deposits not claimed 

within the period as laid down by the Municipality , from the date it is due for 
payment, shallbe considered as lapsed and shallnot be repaid to the party . 
At the end of each accounting year, the respective departments shall 
prepare a list of such lapsed deposits . To recognise the income, on 
obtaining the approval of the Authorised Officer, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


340200100 Rent Deposit 


Debit 


180110600 To Lapsed Deposit - Rent Deposits 


Credit 


Source Document: Council resolution approving the recording of income in 
respect of lapsed deposit 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


8 . 19 


Similar entries as above shall be passed for recording the various 
transactions in receipt of other deposits for example deposits relating to 
License Fees and AdvertisementRights . 


ACCOUNTING FOR INCOMES TO BE ACCOUNTED ON ACCRUAL BASIS 
8 . 20 The accounting of the various aspects relating to Incomes ac 

accrual basis has been discussed below in respect of Rent, License Fees , 
and Advertisement Rights are explained below : 
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A . Rental income 


Demand Raised 


8 .21 Recording of demand raised . The demand raised for Incomes shall be 

recognised as an income for the Municipality and correspondingly as a 
current asset. Accordingly , based on the Summary Statement of Bills 
Raised (Form OTH – 1) received from the respective departments , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431400100 


Debit 


Rent Receivable from Municipal Properties 
(Current) * 


431400100 


Debit 


Rent Receivable from Municipal Properties 
( Arrears ) * 


130000000 To Rental Income from Municipal Properties 


Credit 


Credit 


280200400 To Prior Period Income – Rental Income from 

Municipal Properties 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised – Form OTH - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Use the appropriate head of account as applicable 


(a ) - Insert detailed head of accountas applicable 


8 . 22 


If arrears of Rental Income are included while issuing the fresh demand , 
entry shallbe passed only in respect of the fresh demand . Entries in respect 
of the arrears would have already been recorded earlier. The rental incomes 
earned out of shopping complexes, markets , office buildings , etc shall be 
entered in the relevant fixed assets register. For e . g . register of Immovable 
properties in Form GEN 31 or in Register of Movable Properties in Form 
GEN 32 . The registers shall be updated periodically as per the provisions 
and rules of the Act governing the Municipalities . 


Collection ofaccrued incomes 


8 . 23 


The following shallbe the procedure for accounting of the collections made 
in respect of accrued Incomes : 
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8 . 24 Recording of Income collections. To record the income based on the 

Summary of Daily Collections (Form GEN - 13 ) received from the various 
Collection Offices and Collection Centers , the Accounts Department shall 

pass the following entry : 
In case of Cash and Cheque/Draft collections 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


450100000 Cash Account 
450210000 Bank Account* 


Debit 


Credit 


431800600 To Receivable Control Accounts - Rent from 

Municipal Properties 


Source Document: Summary statement of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify Name of the Bank and account number 
In case of deposit ofCash collections to Bank 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


450210000 Bank Account * 


Debit 


450100000 To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Slip acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and account number 


8 .25 For Other Incomes to be accounted on accrual basis , the Summary of Daily 

Collection (Form GEN - 13 ) does not provide the break - up of the collections 
into arrears collected , collections received in advance and collection made 
in respect of the current year s demand . Hence , the total amount collected is 
credited to “ Receivable Control Account - Rent from Municipal Properties” 
Accountwhich shall be segregated on a monthly basis . 


8 . 26 


Recording of break -up of collections. A Summary Statement of Head -wise 
Collection of various other incomes in Form OTH - 2 shall be prepared on a 
monthly basis by the respective departments and sent to the Accounts 
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Department to record the details of collection . To record the break - up of the 
collections made in respect of Incomes accounted for on accrual basis , 
into current and arrears recovery and to record any income collected in 
advance , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


431800600 Receivable Control Accounts – Rent from 

Municipal Properties 


Credit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Current)* 


Credit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Arrears) * 


350410500 To Advance Collection of Revenue - Rent** 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Head wise collection of Rentals , Fees 
and Other Income 
Form OTH - 2 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Use the appropriate head ofaccountas applicable 


* * Adjustment of income collected in advance is discussed separately under section 

Adjustment of Other Incomes received in Advance 


Notice Fee ,Warrant Fee and Other Fees 


8 . 27 Notices of demand and warrants shall be issued and other fees may be 

charged as per the relevantprovisions. 


8 . 28 Recording of demand raised . A Summary StatementofNotice Fee , Warrant 

Fee and Other Fees Charged in Form GEN 25 shall be prepared on a 
monthly basis and sent to the Accounts Department. 


8 .29 For recording the demand raised in respect of Notice Fee , Warrant Fee and 

Other Fees charged for rent not received , on the basis of the Summary 
Statement of Notice Fee , Warrant Fee and Other Fees Charged received 
from the respective departments , the Accounts Department shall pass the 
same entry as explained in Para 6 .23 of Chapter 6 on Property & Other 
Taxes, crediting the appropriate receivable accounts . 
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Refunds and Remissions 


8 . 30 


All refunds and remissions arising on account of certain changes or 
amendments of the provisions or acts governing the revenues shall be duly 
recorded in the Demand Registers maintained and the details of the same 
shall also be communicated to the Accounts Department. 


8 . 31 


Recording of refunds/remissions payable . A Summary Statement of 
Refunds and Remissions in Form OTH - 3 shall be prepared on a monthly 
basis . Refunds / Remissions pertaining to prior period shall be identified 
separately from the current period based on which the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


130900000 Rents Remission & Refund 


Debit 


280600300 Prior Period Expenses – Remission and Refund 

- Rent 


Debit 


Credit 


450400500 To Refunds Payable - Rent from Municipal 

Properties* 


Credit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Current)** 


Credit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

( Arrears ) ** 


Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions in Form 
OTH - 3 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Refunds /Remissions arising on account of change in the applicable rules 
shall be either passed for Payment or credited to the account Advance 
Collection of Revenues- Rent (with account code 350 -41 -(a )) in 

accordance with the accounting principles of the Municipality. 
* * Use the appropriate head of accountas applicable 
8 . 32 Recording of payment of refunds/remissions granted : The respective 

Departments shall prepare a Payment Order (Form GEN - 15 ) in 
respect of the refunds and communicate the details of refunds/remissions 
payments to the Accounts Department. It shall also update the Register of 
Demand and other registers . To record refunds made , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


350400500 Refunds Payable - Rent from Municipal 

Properties 


Debit 


450210000 To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Specify name of the Bank and account number 
In cases where Refunds are converted to advance collection ofpayment 


Code 


Details 


Credit 


Debit 
Debit 


350400500 Refund payable – Rent from Municipal 

Properties 


Credit 


350410500 To Advance Collection of Revenue – Rent from 

Municipal Properties 


Source Document: Summary Statement of Refunds and Remissions in Form 
OTH - 3 


Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Adjustment of Incomes received in advance 


8 . 33 


The respective departments shall intimate the Accounts Department of the 
advance adjusted against the subsequent bills raised through the Summary 
Statementof Bills Raised (Form OTH - 1 ). 


( a ) 


Recording of subsequent demand raised in the normal course . To 
record the demand raised for rent, the Accounts Department shall 
pass same entry as in the case of original demand as explained in 
Para 10 .21; 


(b ) 


Recording of adjustment of advance . To record the adjustment of 
Other Incomes received in advance , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 
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Code 


Details 


Debit 


Credit 


Debit 


350410500 Advance Collection of Revenues – Rent from 

Municipal Properties 


Credit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Current)* 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised – Form OTH - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Use the appropriate head of account as applicable 


Deposits 


8 . 34 


The accounting in respect of receipt, adjustment, refund of deposits 
and recognising income in respect of lapsed deposits for Incomes 
accounted on accrual basis shall be similar to that for Incomes accounted 
for on actual receiptbasis . The entry for adjustmentof deposit for income to 
be accounted on accrualbasis has been given below . 


Recording of adjustment of deposits . The Municipality may adjust the 
deposits received against the cost of the services rendered by it to the 
customer. The respective departments shall send the details of deposits 
adjusted in the Summary Statement ofDeposits Adjusted ( Form GEN - 20 ) to 
the Accounts Department on monthly basis . To record the adjustment of 
deposits , the Accounts Departmentshall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


340200100 Rent Deposits 


Debit 


431400100 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Current)* 


Credit 


Credit 


431400200 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Arrears ) * 


Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted -Form GEN - 20 
Records Updated : Journal Book, Ledger Account 


* Use appropriate head of account as applicable 
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Provision for Unrealised Revenue Receivables 


8 . 36 


Recording of provision for unrealised Income. The demand outstanding 
beyond two (2 ) years shall be provided for as per provisioning norms given 
below : 


Outstanding formore than 2 year butnot exceeding 3 years : 50 % ; 


Outstanding formore than 3 years : 100 % (additional50 % ). 
For example , provision for the year ended March 31, 2009 is as under: 
a . 50 % of outstanding Receivables of Rent for the year ended March 

31, 2007 ; 


100 % of outstanding Receivables of Rent for the year ended March 
31, 2006 and before . 


8 . 37 


Additional provision or reversal of excess provision for the current period 
shall be calculated similar to computations explained in Tables 6 . 1 & 
6 . 2 in Chapter 6 for Property & Other Taxes. 


8 .38 


For making the provision , the following entry shall be passed by the 
Accounts 


Credit 


Department: 
Code Details 

Debit 
270100500 Provision for DoubtfulReceivables – Rent from Debit 

Municipal Properties 
432400100 To Provision for Outstanding Rent Receivables 

from Municipal 

Properties 
Source Document: Computation sheet for the amount of provisioning 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Credit 


8 . 39 


The effect of the above entry willbe as follows: 
a . Provision for Doubtful Receivables - Rent will be shown as a 

separate item under the Major expenditure head Provisions and 

Write off ; 
b . Provision for Outstanding Other Receivables will be shown as a 

deduction from Receivables from Other Sources - Rent in the 
Balance Sheet 


8 .40 


To write back the provision made earlier, the following entry shallbe passed : 
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Code Details 

Debit Credit 
432400100 Provision for Outstanding Rent Receivables from Debit 

Municipal 

Properties 
180600400 To Excess Provision Written Back - Rent from 

Credit 
Municipal Properties 
Source Document: Computation sheet for the amount of provision to be written 
back 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Write - offs 


8 .41 Recording of Write - offs . If for any reason , it is decided by the Municipality to 

write - off any Other Income dues , the details of the write offhas to be entered 
in the Summary Statement of Write off by the respective departments in 
Form OTH – 4 . This form has to be prepared on a monthly basis and 
forwarded to the Accounts Department and based on which , the write off 
shall be adjusted against the provision made and the following entry will be 
passed : 


Credit 


Credit 


Code Details 

Debit 
432400101 Provision for Outstanding Rent 

Debit 
Receivables from Municipal 

Properties 
431400101 To Rent Receivable from Municipal Properties 

(Current)* 
431400102 To Rent Receivable from Municipal Properties 

( Arrears ) * 
Source Document: Summary Statement ofWrite Offs – Form OTH -4 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
* Use appropriate head of accountas applicable 


Credit 


8 . 42 Recording of subsequent collection / recovery of Receivables of 

Rents /License Fees/Advertisement Fees written off : In case of a 
Receivables of Rents /License Fees/Advertisement Fees written off 
already were recovered / collected during the year, the Accounts Department 
shall pass the following entry : 
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Insert detailed head of account as applicable 


Credit 


Credit 


Code Details 

Debit 
431800600 Receivables Control Account - Rent from 

Debit 
Municipal Properties 
280300500 To Prior period Income - Recovery of 

Revenues written off-Rent from Municipal 

Properties 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


TRANSFER OF AMOUNT OUTSTANDING IN CUURENT ACCOUNT TO 
ARREARS ACCOUNT 


8 . 43 


The amount outstanding in Current account i.e . (Receivable of Other 
Income (Current) shallbe transferred to Arrears Account, i. e ., “ Receivables 
of Other Income (Arrears )" Account on 1st of April of every year. For 
example , the of Other Income receivable in respect of the demand raised 
during the accounting year 2008 - 09 on 31st March 2009 (Receivables of 
Other Income (Current) shall be transferred to "Receivables of Other 
Income (Arrears )" Account on 1st April 2010 


8 .44 


Recording of transfer of Current demand for previous year to arrears 
account. To record this transfer, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431400101 


Rent Receivable from Civic Amenities (Current)* 


Debit 


431400102 


To Rent Receivable from Civic Amenities ( Arrears)* 


Credit 


Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Use the appropriate head of account as applicable 


Recovery of other incomes through legalproceedings 


8 .45 


The transactions in respect of Recovery of Property and Other Taxes have 
been described in Chapter 6 - Property & Other Taxes (Para 6 .43), 
reference to which is invited . The transactions relating to Recovery of Other 
Incomes shall be accounted in similarmanner. 
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B . License Fees 


8 . 46 


The License Fees are charged for granting license to any trade , shops , 
markets etc . Similar to accruing of rental income, license fees shall also be 
accrued based on raising a demand in Form OTH - 1 . Accounting entries in 
respect of Demand and Collection are detailed below . However in respect of 
Notice fees, Refunds, Adjustment of Advances & Deposits , Provisions, 
Write off and transfer outstanding from specific year to General account, 
reference is invited to entries explained above under Section A - Rental 
Income. 


Demand Raised 


8 .47 Recording of demand raised . The demand raised for Income shall be 

recognised as an income for the Municipality and correspondingly as a 
receivable . Accordingly, based on the Summary Statement of Bills Raised 
(Form OTH – 1) received from the respective departments , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431300201 Receivable for License Fees (Current) 


Debit 


431300202 


Receivable for License Fees (Arrears ) 


Debit 


140110000 


To Licensing Fees* 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised - Form OTH - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


* Give appropriate heads ofAccount 


8 . 48 


If arrears of License Fees are included while issuing the fresh demand , entry 
shall be passed only in respect of the fresh demand . Entries in respect of the 
arrears would have already been recorded earlier. 


Collection of License Fees 
8 . 49 The following shall be the procedure for accounting of the collections made 

in respect of accrued Incomes : 


a . 


To record the income based on the Summary of Daily Collections 
(Form GEN - 13 ) received from the various Collection Offices and 
Collection Centres, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


PER 


OTT (37HTERUT) 21 HIT 2016 


1053 


Credit 


Code Details 

Debit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
450100000 Cash Account 

Debit 
431800700 To Receivables Control Accounts - License Fees 
Source Document : Summary of Daily Collections - Form GEN - 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


Credit 


* Specify nameof the Bank and account number 
In case of deposit of Cash collections to Bank 
Code Details 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
450100000 To Cash Account 

Credit 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 
* Specify name of the Bank and account number 

b . Summary of Daily Collection (Form GEN - 13) doesnot provide the break 
up of the collections into arrears collected , collections received in advance 
and collection made in respect of the current year s demand . Hence , the 
total amount collected is credited to “ Receivable Control Account - License 
Fees” which shall be segregated on a monthly basis ; 


c . Recording ofbreak -up of collections. A Summary Statement ofHead -wise 
Collection of Rentals , Fees and Other incomes in Form OTH - 2 shall be 
prepared on a monthly basis by the respective departments and sentto the 
Accounts Department to record the details of collection . To record the break 
up of the collections made in respect of Incomes accounted for on accrual 
basis , into current and arrears recovery and to record any income collected 
in advance , the Accounts Departmentshall pass the following entry : 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431800700 Receivables Control Accounts - License Fees 


Debit 


431300201 To Receivable for License Fees (Current) 


Credit 


431300202 To Receivable for License Fees (Arrears ) 


Credit 


350410401 To Advance Collection of Revenues – License 


Credit 


Fees * 


Source Document: Summary Statement ofHead -wise Collection of Rentals, Fees 
and Other incomes in 
Form OTH - 2 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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* Adjustmentof income collected in advance is discussed separately under 
section Adjustment of Other Incomes received in Advance 


Advertisement Fees 


8 . 50 


The advertisement fees are charged towards advertisement rights . Similar 
to accruing of rental income and license fees , advertisement fees shall also 
be accrued based on raising a demand . 


Demand Raised 


8 .51 Recording of demand raised . The demand raised for Advertisement fees 

incomes shall be recognised as an income for the Municipality and 
correspondingly as a current asset. Accordingly, based on the Summary 
Statement of Bills Raised (Form OTH – 1 ) received from the respective 
departments , the Accounts Department shall pass the following entry 


Code 


Details 


Debit 


Credit 


431300203 Receivable for Advertisement Fees (Current) 


Debit 


431300204 Receivable for Advertisement Fees (Arrears) 


Debit 


140400300 


To Advertisement Fees 


Credit 


Source Document: Summary Statement of Bills Raised -Form OTH - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


8 . 52 


If arrears of Advertisement Fees are included while issuing the fresh 
demand, entry shall be passed only in respect of the fresh demand . Entries 
in respectof the arrears would have already been recorded earlier. 


Collection ofAdvertisement Fees 


8.53 The following shallbe the procedure for accounting of the collectionsmade 

in respect of accrued Incomes : 


a . 


Recording of Income collections. To record the income based on the 
Summary of Daily Collections (Form GEN - 13 ) received from the 
various Collection Offices and Collection Centres, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Credit 


Code Details 

Debit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
450100000 Cash Account 

Debit 
431800800 To Receivables Control Account - Advertisement 

Fees 
Source Document: Summary of Daily Collections -Form GEN - 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 
* Specify name of the Bank and accountnumber 


In case ofdeposit of Cash collections to Bank 


Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code 

Details 
450210000 Bank Account* 
450100000 To Cash Account 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 
Specify nameof the Bank and accountnumber 


b . Summary of Daily Collection (Form GEN - 13 ) does not provide the break 
up of the collections into arrears collected , collections received in advance 
and collection made in respect of the current year s demand . Hence , the 
total amount collected is credited to " Receivable Control Account – 
Advertisement Fees” which shall be segregated on a monthly basis ; 


c. Recording ofbreak -up of collections. A Summary Statementof Head -wise 
Collection of Rentals , Fees and Other Incomes in Form OTH - 2 shall be 
prepared on a monthly basis by the respective departments and sent to the 
Accounts Department to record the details of collection . To record the break 
up of the collections made in respect of Incomes accounted for on accrual 
basis , into current and arrears recovery and to record any income collected 

in advance , the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Details 

Debit Credit 


Debit 


431800800 Receivables Control accounts – Advertisement 

Fees 


431300203 To Receivable for Advertisement Fees (Current) 


Credit 


431300204 


Credit 


To Receivable for Advertisement Fees ( Arrears ) 


Credit 


350410402 To Advance Collection of Revenues – 

Advertisement Fees * 


Source Document: Summary Statement of Head -wise Collection of Rentals , Fees 
and Other Incomes - Form OTH - 2 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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* Adjustment ofincome collected in advance is discussed separately under section 
Adjustmentof Other Incomes received in Advance 
INTERNAL CONTROLS 


8 .54 


The following internal controls shall be observed by the Municipality in 
respect of transaction related to Other Incomes : 


The Accounts Officer and the Head of the respective 
departments shall reconcile the balance at the beginning of the 
accounting year in respect of the Sundry Income Receivables 
Arrears ( as appearing in the Balance Sheet of the previous year ) with 
the year -wise total of the arrears recorded in the Demand Registers ; 


A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts 
Officer and the head of the respective departments in respect of the 
amount collected and the arrears outstanding between the 
balances standing in the Ledger maintained at the Accounts 
Department and the Demand Registers maintained at the respective 
departments ; 


A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts 
Officer and the Head of the respective departments in respect of the 

arious deposits collected , between the balances standing in the 
Ledger maintained at the Accounts Department and the Deposits 
Registers maintained at the respective departments ; 


The Head of the respective departments shall ensure that the 
Receipt / Chalan for Remittance of Money prepared , provides 
reference to the Consolidated Collection Register; 


In addition to the reports specified in this manual, the Chief 
Municipal Officer of the Municipality shall specify such appropriate 
calendar of returns /reports for monitoring. 


8 . 55 


All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 
Officer and Accounts Officer. 


PRESENTATION IN FINANCIAL STATEMENTS 


8 .56 


The various heads of account used for the accounting of Other Incomes 
related transactions should be reflected in the Financial Statements or in the 
Schedules attached to the Financial Statements of the Municipality . All such 
Financial Statements and schedules should be affixed with signature and 
seal of designated authorities . 
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8 .57 


The provision against the Outstanding Rental and Other Incomes receivable 

o be disclosed under the major head Accumulated Provisions as a 
separate line item in the Balance Sheetbelow the Sundry Debtors . 


8 .58 The Schedule of Income and Expenditure Statement in respect of Other 

Incomes are presented below . 
Schedule 1-3:Rental income from Municipal Properties 


Minor Head 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


Code 


Particulars 


130100000 
130200000 
130300000 


Rent from Civic Amenities 
Rent from Office Buildings 
Rent from Guest Houses 
Rent from lease of lands 


130400000 


Lease Rentals Others 


130500000 
130800000 


Other rents 


Sub - Total 


130900000 


Less: Rent Remission and Refunds 


Sub -total 


Total Rental Income from Municipal Properties 
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Schedule 1-4 : Schedule of Income from Fees & User Charges 


Detailed 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Head 
Code 


140100000 
140110000 
140130000 
140200000 
140400300 
140500000 
140600000 
140800000 


Empanelment & Registration Fee 
Licensing Fees 
Fee for Certificates & Extract ofrecords 
Penalties and Fines 
Advertisement Fees 
User Charges 
Entry Fees 
Other Charges 


Sub - Total 


140900000 


Less : 
Fees & User Charges Remission and 
Refunds 
Sub -total 


Total Income of Other income to be shown as part of 
Fees & User 


Charges – Income head -wise Schedule 


Schedule 1-5 : Income from Sale & Hire Charges 


Detailed 
Head Code 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs .) Amount (Rs.) 


Particulars 


1 


3 


150110000 Sale of Forms & Publications 
150120000 Sale of stores & scrap 
150300000 Sale of Others 
150400000 Hire Charges for Vehicles 
150410000 Hire Charges for Equipment 


Total Other income to be shown as part of Sale & Hire 
Charges – Income head -wise Schedule 
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Schedule I- 16 : Schedule of Provisions & Write off 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


Code No. 


Particulars 


3 


270100000 


Provisions for Doubtful receivables 


270300000 


Revenues written off 


Total expenditure of Rental, Fees & 
Other 


Incomes to shown as part of Provision and 
Write off Schedule 


Schedule I-18 : Schedule of Prior Period Items 


Current Year 


Previous Year 


Code No . 


Particulars 


Amount (Rs.) 


Amount (Rs .) 


280200000 


Income 
Other - Revenues 
Recovery of revenues written off 
Other income 


280300000 


280400000 


Sub - Total Income (A ) 


280600000 
280800000 


Expenditures 
Refund of Other – Revenues 
Other Expenditures 


Sub - Total Income (B ) 


Total expenditure of Rental, Fees & Other Income to be 
shown 


as part of Prior Period (net) Schedule (A - B ) 


8 .59 The Balance Sheet Abstract in respect of the other Incomes are presented 

below . 
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Schedule B - 7 : Schedule ofDeposits Received 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Code No. 


Particulars 


2 


340200100 


Rent Deposits 


Total 


Schedule B -9 : Schedule of Other Liabilities (Sundry Creditors ) 


Code of 
Account 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Particulars 


2 


3 


350400301 
350400700 
350400399 
350400401 
350400499 
350400501 
350400502 
350400503 
350400504 
350400505 
350400599 


Refund Payable - Water Charges 
Refund Payable - Attached Properties 
Refund Payable - Other User Charges 
Refund Payable - Licence Fees 
Refund Payable - Other Fees 
Refund Payable - Rent from Civic Amenities 
Refund Payable - Rent from Office Buildings 
Refund Payable - Rent from Guest Houses 
Refund Payable - Rent from lease of lands 
Refund Payable – Lease Rents Other 
Refund Payable - Other rents 
Advance Collection of Revenues – Water 
Charges 
Advance Collection of Revenues - Other 
User 


350410301 


350410399 


350410401 
350410402 


350410499 
350410501 


350410502 


Charges 
Advance Collection of Revenues - License Fees 
Advance Collection of Revenues - 
Advertisement Fees 
Advance Collection of Revenues - Other Fees 
Advance Collection of Revenues - Rent 
from Civic Amenities 
Advance Collection of Revenues - Rent 
from 
Office Buildings 
Advance Collection of Revenues - Rent 
from 
Guest Houses 
Advance Collection of Revenues - Rent from 
lease of lands 
Advance Collection of Revenues - Lease Rents 
Other 


350410503 


350410504 


350410505 
350410599 
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Schedule B - 15 : Schedule of Sundry Debtors (Receivables ) 


Current Year Amount (Rs.) 


Previous 


Provision for 


Year 
Amount 
(Rs.) 


Code No . 


Particulars 


Gross 


Net 


Outstanding 
Revenues 


Amount 


Amount 


3 


5 = 3 - 4 


431300000 


Receivables 


for 


Fees 


and User 


Charges 
Less than 3 years * 
More than 3 years * 


Sub - total 


431400000 


Receivables from Other Sources Rent 


Total of Receivables of Rentals, Fees 


& Other Incomes 


* Break up for provision for outstanding revenues are given in Column 4 


Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank Balances 


Code of 
Account 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Particulars 


450100000 Cash Account 


450210000 Bank Account 


Total 
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Form OTH - 1 


Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF BILLS RAISED FOR THE PERIOD 

in respect of Rentals, Fees & Other Incomes 
SI No . 

Accounting Unit: 
Fund Code: 
Field Code : 


Particulars (Revenue Head 

wise ) 


Function 
Code 

2 


Fresh Demand (Rs.) | 

Total 
Arrears Current (Rs.) 

5 

6 


Arrears 

3 


Outstanding 
Amount (Rs) 

7 


1 


1 


L 


Rent from office buildings 
Trade License Fees 
Advertisement Rights 
Others, Specify 
Total bill raised for income of 
ULB 
Revenue collected in Advance 
Adjusted 
Total 


Amount in Words: Rupees 
Prepared By :* 
Checked By :* _ 
Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised Officer 
Dated : 


* Record the name, designation and signature of the person . 
Note : This statement should be prepared separately for each ward and then consolidated . 
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Form OTH - 2 
Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF HEAD -WISE COLLECTION OF RENTALS, FEES & 
OTHER INCOMES FOR THE PERIOD 


Sr. No . 
Accounting Unit: 
Deposited with 


Fund Code : 
Field Code : 


Particulars 


Arrears Current 


Total (Rs.) 


Function 

Code 


Collection in respect of incomes for which 
demand is raised 


Rent from office buildings 


Trade License Fees 


Advertisement Rights 


Others, Specify 


Sub -Total 


Collection in respect of incomes accounted 
on actual receipt 


Basis 


Fees and User Charges 


Sale and Hire Charges 


Penalties 
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Others, Specify . 


Sub - Total 


Collection in respect of incomes written off 


Rent from office buildings 


Trade License Fees 


Advertisement Rights 


Others , Specify - 


Sub -total 
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Particulars 


Function 


Arrears Current 


Total (Rs.) 


Code 


1 


- 


5 


Receipt of Cost of Recovery 


Other Income collected in Advance 


Others , Specify 


Total Collections 


* Specify the other charges that are levied by theMunicipality 
* * Record the name, designation and signature of the person 
Note: This statement should be prepared separately for each Collection 
Office /Collection Centre and then consolidated . 


1066 


for TC (3THRU ) 21 H17 2016 


Form OTH -3 


_Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF REFUNDS AND REMISSIONS FOR 

THE PERIOD 
in respect of Rentals, Fees & Other Incomes 


Accounting Unit : 
Sr. No . 


Fund Code: 


Field Code: 


Function 
Code 


Particulars 


Refunds /Remissions 

Refunds 
Advances Receivables 

Payable # 

Total 
# Rs. # Rs. 

Rs. 

Rs. 
Advance Current Advance Current Advance Current Adv Cur 

ance Rent 
7 8 

9 


2 


10 


Rent from office buildings 
Trade License Fees 
Advertisement Rights 
Others, Specify 
Total 


Amount in Words : Rupees 
Prepared By : ** 
Checked By :* * 
Dated : 


Examined and entered 
Accountant/Authorised Officer 
Dated : 


* * Record the name, designation , and signature of the person . 
# The details of whether refunds/remissions are treated as “refund payable or 
adjustment of receivables or Revenues 


received in advance shall be entered in this form in order to account for the 
refunds/remissions Accordingly. 
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Form OTH -4 


Name of the Municipality 
SUMMARY STATEMENT OF WRITE -OFFS FOR THE PERIOD _ 
in respect of Rentals , Fees & Other Incomes 

Accounting Unit: 
Fund Code :: 
Field Code : 


Sr . No . 


Particulars 


Arrears 


Function 
Code 


Rent from office buildings 


Trade License Fees 


Advertisement Rights 


Notice Fee 


Warrant Fee 


Others , Specify * 


Total 


Amounts in Words : Rupees 


Examined and entered 


Prepared By :** 
Checked By :** _ 
Dated : 


Accountant/Authorised Officer 


Dated: 


* Including write- offs of interest charged on delayed payment 
* * Record the name, designation and signature of the person 
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Chapter Nine 


9 . Assigned Revenues 
This chapter on Assigned Revenues aimed at... 

Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Assigned Revenues and , 

Familiarising you with accounting treatment for Assigned Revenues. 
By the end of this chapter, you should ... 
• Be aware ofaccounting system for recording , classifying transaction 


Introduction 


9 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to Assigned Revenues and Shared Taxes . 


9 .2 


Assigned Revenues are usually in the nature of a share in the revenues of 
the Government, to compensate for certain losses in revenue and 
arrangement of resources of the Municipalities for example Share from the 
Stamp duty collected by the Registration department on transfer ofproperty . 


Accounting Principles 


9 .3 


The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatment of transactions relating to Assigned revenue: 


a . 


Assigned revenues like , Stamp Duty , Entertainment tax etc ., and 
Shared Tax like Vehicle Tax , etc ., shall be accounted on actual 
receipt; 


If such Assigned Revenue /Shared Tax is adjusted by the 
Government against any dues of the Municipality such as electricity 
charges , the amount should be treated as income and the 
deduction made by the Government should be treated as 
expenditure under the relevantaccount head . 


Accounting Records & Procedures 


9 .4 


This section describes the records , registers , documents , accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Assigned 
Revenues and Shared Taxes . 


9.5 


Recording of receipt of Assigned Revenue/Shared Taxes : Details of 
Assigned Revenues/ Shared Taxes received shall be entered in the 
Collection Register (Form GEN - 11 ) and Memorandum of Collections (Form 
GEN – 12 ) deposited into the Main Bank Account and also a Receipt (Form 
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GEN - 8 ) shall be issued to the Government. To record the receipt of 
Assigned Revenues /Shared Taxes, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
In case of Cash and Cheque /Draft collections 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450100000 Cash Account 


Debit 


450210000 Bank Account * 


Debit 


120100201 To Share in Entertainment tax 


Credit 


120100100 


To Duty on transfer of properties 


Credit 


120109900 To Others** 


Credit 


Source Document: Summary ofDaily Collection – Form GEN - 13 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and Account number 
* * Specify the heads of each incomeofthe assigned revenue 
Note : The postings in the Ledger (Form GEN -3) of “Main Bank ” Account and “ Assigned Revenue” 
Account shallbe carried out as indicated in Chapter 5 - General Accounting Procedures . The 
postings in the Ledger shall be similarly carried out in respect of all other accounting entries 
described subsequently in this chapter. Whenever, the Cash or the bank account is involved , there 
will be no entry in the Journal Book ( Form GEN - 2 ) 


In case ofdeposit ofCash collections to Bank 

Code Particulars 


Debit 


Credit 


450210000 


Bank Account * 


Debit 


450100000 


To Cash Account 


Credit 


Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger Account 
* Specify name of the Bank and account number 


9 .6 


Adjustments of Assigned Revenues and Shared Tax against dues of the 
Municipality : The amount of Assigned Revenue & Shared Tax may be 
adjusted by the Government against any dues of the Municipality such as 
electricity charges . There may be two instances of transactions . The 
accounting entries relating to them are as follows: 
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In case the expenditure is recognized 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
350300000 Government Dues Payable 
120100201 To Share in Entertainment Tax 
120100100 To Duty on transfer of properties 
120109900 To Others * 
Source Document: Intimation from the Government 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Credit 
Credit 
Credit 


* Specify the heads of each income ofthe assigned revenue 
In case the expenditure is notrecognized 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
210000000 

Expenditure * 
120100201 To Entertainment tax 
120100100 To Duty on transfer of properties 
120109900 To Others ** 
Source Document: Intimation from the Government 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Credit 
Credit 
Credit 


* ( a ) - Insert Minor head and detailed head of accountas applicable 


* * Specify theheads of each income of the assigned revenue 
PRESENTATION IN FINANCIAL STATEMENTS 
9 .7 The various heads of account used for the accounting of Assigned 

Revenues and Shared taxes related transactions should be reflected in the 
Financial Statements or in the Schedules attached to the Financial 
Statements of the Municipality . All such Financial Statements and 
schedules should be affixed with signature and seal of designated 

authorities . 
9 .8 The Schedule of the Income and Expenditure Statement in respect of 

Assigned Revenue is provided below . 
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Schedule 1-2 :Assigned Revenues & Shared Taxes 


Code No 


Particula 

rs 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 

3 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


2 
120100201 Entertainment Tax 
120100100 Duty on transfer of properties 


Total Assigned Revenues & Shared taxes 


Schedule B - 17 : Schedule of Cash & Bank Balances 


Current Year 
Amount (Rs.) 

3 


Previous Year 
Amount ( Rs.) 

4 


Code No 

Particulars 

2 
450100000 Cash Account 
450210000 Bank account 

Total 
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Chapter Ten 
10 . Grants 
This chapter on Grants is aimed at... 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Grants and , 


Familiarising you with accounting system for transactions relating to 
capital & revenue grant that could be either for general purpose or for 

carrying out specific project/schemeor in form ofreimbursements . 
By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 
relating to Grants . 


10 . 1 


Introduction 


10 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to Grants received by the Municipality . 


10 . 2 


The Municipality receives grants from the State and / or Central 
Government( s ). The grants received by the Municipality could be either for 
General purposes or for carrying out specific projects /schemes or in form of 
reimbursements for specific expenditures. 


10 .2 Nature ofGrants 


10 . 3 Grants received by the Municipality may be of a capital or revenue nature . A 

CapitalGrant is usually utilised for capital expenditure i.e . creation of a fixed 
asset ( like purchase of land , building , equipment, facilities, etc .). The 
benefits of such expenditure are of an enduring nature and spread over an 
extended period of time . A Revenue Grant, on the other hand , is generally 
utilised for meeting recurring expenditure , the benefits of which usually 
expire within the accounting year in which it is incurred .Revenue Grants are 
usually in the nature of a subsidy . Grants may be for a non -specific purpose , 
i.e ., General Grants or for a specific purpose, i. e ., Specific Grants . These 
are further described below . 


1 .2 . 1 GeneralGrants 


10 . 3 


Grants received for General (unspecified ) purposes are usually in the form 
of a lump sum payment from the Government to facilitate meeting certain 
expenditure (usually revenue in nature ) relating to the Municipality s 
activities . 
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10 .5 General Purpose grantis an example ofGeneralGrant. 
10. 3. 1 Specific Grants 
10 .6 The Municipality usually also receive grants for carrying out specific 

projects / schemes or for meeting specific expenditures . These can be 
Revenue or Capital in nature based on the purpose for which they are 
received . Certain Specific Grants can have both , capital and revenue 
components . Specific Grants may either be received in advance or as a 
reimbursement of the expenditure incurred by the Municipality. Currently 
most of the specific purpose grants are given in the form of allotment from 

the State Government through State treasury 
10 .7 The following is an illustrative list of Specific Grants thatmay be received by 

the Municipality : 


Revenue Grants for meeting expenditure incurred during the ordinary 
course of activities of the Municipality : 


Maintenance grant for Construction of Road 
• Maintenance Grant forMaintenance of Road 
Revenue Grants for operating specific projects / schemes: 

Census Grant, 


Grantfor the paymentof Salary & Administrative Cost 


Grant for meeting the revenue expenditure of Transferred 

Institutions, 
Capital Grants for meeting capital expenditures under specific 
projects /schemes : 


Capital component ofGrants under 12th Finance Commission 


Capital componentofGrants to Transferred Institutions. 


Backward Region Grant Fund 


10 . 8 


10 . 9 


When a Specific Grant is received in advance , the Municipality is required to 
submit an “Utilisation Certificate " in the manner, prescribed in the Grant 
Sanction Order. 
The claim for grant receivable as a reimbursement of expenditure incurred is 
made by submitting “Statement of Expenditure" to the agency from which 
the grant is receivable at such intervals as prescribed in the Grant Sanction 
Order. 
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10 . 10 If the Grant Sanction Order stipulates opening of specific Bank 

Account for deposit and utilisation of grants , the same shall be done . 
10 . 3 Accounting Principles 
10 . 11 The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 

and treatment of transactions relating to Grants : 
a . General Grants , which is of a revenue nature , shall be recognised as 

income on actual receipt; 
In case where the grant is sanctioned and ULBs have received the 
sanctioned /GO letter but has not received the Grant amount then 
such grant can be treated as “GrantReceivable” by the ULBs. 
Specific Grants towards revenue expenditure , received prior to the 
incurrence of the expenditure (received in advance ), shall be treated 
as a liability till such time that the expenditure is incurred ; 
Grants received or receivable in respect of specific revenue 
expenditure shall be recognised as income in the accounting period 
in which the corresponding revenue expenditure is charged to the 
Income and Expenditure Statement; 
Grants received towards capital expenditure shall be treated as a 
liability till such time that the fixed asset is constructed or 
acquired . On construction /acquisition of a fixed asset out of the 
grants so received , the extent of liability corresponding to the 
value of the asset so constructed /acquired shall stand reduced and 
the amount shall be treated as a capital receipt and shall be 
transferred from the respective Specific Grant Account to the 
Capital Contribution ; 
Grants received as a nodal agency or as implementing agency for an 
intended purpose , which does not, result in the creation of assets 
with ownership rights for the Municipality shall be treated as a liability 
till such time it is used for the intended purpose . Upon utilization for 
the intended purpose , the extent of liability shall stand reduced by the 
value of such utilization and no further treatment shall be required ; 
Grants in the form of non -monetary assets ( such as fixed assets 
given at a concessional rate ) shall be accounted for on the basis of 
the acquisition cost. In case a non -monetary asset is received free of 
cost, it shallbe recorded at a nominalvalue ( e . g . Rupee One ); 
Income on investments made from Specific Grants received in 
advance shall be recognized and credited to the Specific 
Grant, whenever accrued . Profit/loss, if any , arising on disposal of 
investments made from the Specific Grantreceived in advance shall 
also be recognized and credited /debited to the Specific Grant. 
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10 . 4 Accounting Records & Procedures 


10 . 12 This section describes the records, register, documents , accounting entries , 

etc ., in respect of accounting for transactions related to Grants . For the 
purposes of accounting of Grants , there are certain forms , registers , 
etc ., which are specific to Grants , e . g ., GrantRegister - (Form G - 1). This is 
annexed to this chapter and are prefixed “ G ” . 


10 . 13 The Accounts Department shallmaintain a Grant Register in Form G - 1 

with separate registers for capital and revenue grants and separate pages 
for each grant for recording details of receipt of grant and expenditures 
incurred from it . 


10 .4 . 1 General Grants 
10 .14 The accounting procedures and accounting entries for accounting of 

GeneralGrantis detailed below . 


a . 


Recording of receipt of General Grant. Details of General grants 
received shall be entered in the Receipt Register (Form GEN - 9 ) 
maintained at the Accounts Department and deposited into the Bank 
Account. A Receipt shall be issued in Form GEN -8 to the agency 
from which grant is received . To record the receipt of grant, the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450100000 Cash Account 

Debit 
450210000 Bank Account * 

Debit 
160100000 To Revenue Grant 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Cash Book , Ledger, Grant Register – Form G - 1 


Credit 


* Specify name ofbank and Account number 


b . 


Recording of deductions made by the Government at the time of 
payment: At the time of release , Governmentmay deduct from the 
grants the payments to be made by Municipality like Electricity 
Charges , Interest on Loans, Loan repayment, etc . Municipalities 
shall account for the gross amountof the grantas Income and book 
the relevant heads for the deductionsmade . As per the details of the 
deductions in the government order sanctioning the grant, the 
Accounts Department shall pass the following entry in its books : 
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In cases where expenditure is recorded 


Code Particulars 

Debit Credit 
240200000 Interest on Loans from State Government Debit 
220110100 Office Electricity Expenses 

Debit 
160100000 To Revenue Grant 

Credit 
Source Document: : Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Journal Book , Ledger, Loans Register and Grants Register 
In cases where expenditure is not recorded 
Code Particulars 

Debit Credit 
350309900 Government Dues Payable 

Debit 
160100000 To Revenue Grant 

Credit 
Source Document: : Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Journal Book , Ledger , Loans Register and Grants Register 
10 . 4 .2 Specific Grants 


10 . 15 Specific Grants could either be received in advance or as a reimbursement 

of the expenditure already incurred orby drawing bills on the State Treasury. 
These could be Revenue or Capital in nature , or a combination of both . The 
accounting entries for Specific Grant depend on the nature of the receipt (in 
advance or as reimbursement or by drawing bills on the State Treasury ) and 
the nature of the expenditure , which are expected to be incurred out of such 

grants (capital or revenue ). 
Specific Grants Received in Advance 


10 . 16 Grants received in advance shall be deposited in their respective 

Designated Grant Bank Accounts and they shall be accounted for in the 

following manner. 
Specific Grant in respect of Revenue Expenditure 
10 . 17 The Specific Grants received in advance towards revenue expenditure shall 

be accounted as follows: 


a . 

Recording of grant received in advance . The details of the Grant Sanction 
Order shall be recorded in the GrantRegister (Form G - 1). On receipt of the 

grant, the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit | Credit 
450610000 Designated Bank Account* 

Debit 
320000000 To Grants , Contribution for Specific 

Credit 
Purposes 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grants Register – Form G - 1 
* Specify the name of the Bank and Account number 
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Separate Cash Book & Bank Book (Form GEN - 1A & 1B ) shall be maintained 
in respect of all grants if so prescribed by the Government; 


The details of the receipt of the grant shall be updated in the GrantRegister 


(Form G - 1); 


The accounting procedure to be followed in respect of revenue expenditure 
incurred against Specific Grants received in advance shall be the same as 
what is described in Chapter 11 - Public Works for repairs and maintenance 
expenditures , Chapter 12 - Stores for stores purchased , and Chapter 15 - 
Other Revenue Expenditures for other revenue expenditures ; 


Payment of advance to contractor /supplier in respect of a Specific 
Grant received in advance . Any advance made to a supplier/ contractor in 
respect of a project/scheme to be carried out against a Specific Grant 
received in advance , shall be payable from the Designated Grant Bank 
Accountonly . The entry for this shall be the same as described in the section 
“ Advance paid to contractors / suppliers” ; 


Recording of liability on receipt of contractor /supplier bill. On receipt of 
processed bill in respect ofmaterial supplied or services rendered or works 
executed which is of a revenue nature , the Accounts Department shall pass 
the following entry : 


Credit 


Code 
250400000 
350100102 


Debit 
Debit 


Credit 


340100302 


Particulars 
Programme Expenditure - Specific grants 
To Contractors Control Account - Specific 
Grants 
To Contractor s Retention Money - Specific 
Grant 
To Recoveries Payable - Income Tax 
Deducted at Source – 
Contractor / suppliers 


Credit 


350202101 


Credit 


Credit 


460400102 To Advance to Suppliers – Advance Paid - 

Specific Grants 
Source Document: Contractor/Supplier Bill 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grants Register – Form G - 1 


( a ) Insertminor and detailed head of account as applicable 


g . 


The details of the expenditure shall be recorded in the GrantRegister (Form 
G - 1) Under the respective Specific Grant; 
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h . Recording of payment to the contractor/ supplier. The payment to the 

contractor/ supplier shall be made only from the respective Designated 
Grant Bank Account. On payment, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100102 Contractors Control Account - Specific 

Debit 
Grants 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grants Register – Form G - 1 


* Specify the name of the Bank and Account number 


Recording of payment for deductions made. The deductionsmade on behalf 
of the Government in point “ h " above shall also be paid from the respective 
Designated Grant Bank Account. On payment of deductions made, the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit | Credit 
350202101 Recoveries Payable - Income Tax Deducted Debit 

at Source - Specific 

Grants 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated: Grant Bank Book , Ledger, Grants Register - Form G - 1 


* Specify the name of the Bank and Account number 


Recording of transfer of money from Designated Grant Bank Account to 
Main Bank Account on utilisation of common stores. The amount equivalent 
to the cost of common stores utilised for the purpose of the Specific Grant 
shall be transferred from the respective Designated Grant Bank Account to 
Main Bank Account. Accounts Department shall update the GrantRegister 

(Form G - 1 ) for the same and pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
45021000 | Bank Account* 

Debit 


45061000 To Designated Bank Account* 


Credit 


Source Document: Intimation from Stores Department 
Records updated : Grant Bank Book , Bank Book , Grants Register – Form G - 1 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 
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Recognising grant income in respect ofrevenue expenditure incurred under 
Specific Grants . At the end of each quarter, the Accounts Department shall 
identify the revenue expenditure incurred under the Specific Grants 
received in advance ( from the GrantRegister). To record income against it, 

theAccounts Department shall pass the following entry : 
Advance paid to contractors/ suppliers 


10 . 18 On payment of advance to contractors for work executed under a Specific 

Grant, the Accounts Department shallpass the following entries : 


a . To record the advance sanctioned . On sanction of advance and deduction of 


TDS , the Accounts Department shallpass the following entry : 


Credit 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
460400202 Advance to Contractors - Advance paid - Debit 

Specific Grants 
350202101 To Recoveries Payable - Income Tax 

Deducted at Source - Specific 

Grants 
350100102 To Contractors Control Account - Specific 

Grants 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register – Form G - - 1 


Credit 


For recording payment of advance . On payment of balance advance , from 
the respective Designated Grant Bank Account, the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100102 Contractors Control Account - Specific 

Debit 
Grants 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grant Register - Form G - 1 
* Specify the name ofthe Bank and Account number 


Specific Grant in respect of Capital Expenditure 
10 . 19 Recording of grant received in advance . The details of the Grant Sanction 

Order shall be recorded in the Grant Register (Form G - 1 ). On receipt of the 
grant, the Accounts Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450610000 Designated Bank Account* 

Debit 
320000000 To Grants , Contribution for Specific 

Purposes 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Grant Register 


* Specify the name ofthe Bank and Account number 


10 . 20 The accounting procedure to be followed and accounting entries to be 

recorded in respect of: 


a . 


Ada 


Advance provided to the contractor/supplier; 


b . 


Recovery of advance provided to contractor/ supplier ; 


Receipt of Earnest Money Deposit (EMD ) from the bidders and its 
refund to unsuccessfulbidders ; 


Conversion of EMD of successfulbidder into Security Deposit ; 


Security Deposit received from contractor/ supplier ; 


Security Deposit deducted from the contractor s / supplier s bill ; 


g . 


Refund of Security Deposit ; 


Deduction of tax from the contractor s /supplier s bill; 


Payment of amounts deducted to the relevant authorities, etc . 


shall be the same as what is described in the section " Specific Grant in 
respect ofRevenue Expenditure " above . 


10 .21 Recording of receipt of bill for capital work -in - progress : On receipt of a 

ogress bill in respect of capital works being executed under Specific 
Grants , the Accounts Department shall pass the following entry : 


| 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
412109900 CapitalWork -in -Progress - Other Specific 

Grants 
350100302 To Contractors Control Account - Specific 

Grants 
Source Document: Progress bill from the department 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 


Credit 
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10 . 22 Recording ofreceipt of bill for acquisition of fixed assets . On receipt of a bill 

in respect of acquisition /purchase of fixed assets under Specific Grants , the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
* Insertminor head and detailed head ofaccount as applicable 


10 . 23 Recording payment to contractors / suppliers . Payment in respect of 

any expenditure incurred for purchase , acquisition or construction of any 
fixed asset under any Specific Grant shall be made from the respective 
Designated Grant Bank Account. On payment, the Accounts Department 
shall pass the following : 


Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
410000000 Fixed Assets (Specify the name of the Asset)* 
350100102 To Contractors Control Account - Specific 

Grants 
Source Document: Bill from Supplier of Fixed Assets 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 
* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


10 . 24 Recording capitalisation of capital work - in - progress . On completion of 

construction of capital project, the capital work - in - progress shall be 
capitalised for which the Accounts Department shall pass the following 

entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100102 Contractors Control Account - Specific 

Debit 
Grants 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grant Register 
* Insertminor head and detailed head of account as applicable 
10 . 25 Recording of transfer of Specific Grant to Capital Contribution on 

capitalisation . On capitalisation of capitalwork - in - progress or on acquisition 
of any fixed assets under a Specific Grant, an amount equivalent to the 
amount of capital expenditure incurred and capitalised shall be transferred 
from the Specific Grant to the Capital Contribution . To record this transfer, 

the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
320000000 Grants , Contribution for Specific 

Debit 
Purposes 
312100000 To Capital Contribution 

Credit 
Source Document: Completion Certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 
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10 . 26 The above entry shall be passed simultaneously along with the entry for 

purchase /acquisition or capitalisation of the fixed assets . 


Investment of Funds from Specific Grantreceived in advance 
10 . 27 Investments made from Specific Grants received in advance shall be entered 

in a Grant Investment Register to be maintained in Form IN - 1 ( provided in 
Chapter 17 - Investments ). The accounting entries /procedures to be 
followed for investments of such moneys are similar to those followed in 
respect of other investments . They relate to investments , maturity of 
investment, recording ofinterest , profit/loss on sale /maturity of investments , 
etc . These have been described in Chapter 17 - Investments . 


10 . 28 Interest earned on investments , profit /loss on disposal of Investments , if 

any, shall be updated in the Grant Register (Form G - 1 ) by the Accounts 
Department. 


Grants Received As Nodal/ Implementation Agency 


10 . 29 Municipalities may receive grants as a nodal agency under certain 

schemes , wherein the expenditure of the schemes are for a set of 
beneficiaries . In some cases, the scheme expenditure is met by the 
Municipality directly. In some other cases they are paid to the beneficiaries 
group who upon spending will produce the relevant expenditure / utilisation 
statement 


10 . 30 Recording of grant received: The details of the Grant Sanction Order shall 

be recorded in the Grant Register (Form G - 1 ) . On receipt of the Grant in 
advance , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450610000 Designated Bank Account* 

Debit 
320000000 To Grants , Contribution for Specific Purposes 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN – 13 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grant Register 


Credit 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


10 . 31 Payment of advance to executing agency or beneficiary group : The 

Municipalitiesmay pay advance to the executing agency /beneficiary group 
towards the works to be undertaken by them . For recording the payment of 
advances , the Accounts Department will pass the following accounting 
entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
460500300 Advances for Project Specific grants 

To Designated Bank Account* 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger , Grant Register 
* Specify the nameof the Bank and Account number 


10 . 32 Recording of liability for Scheme expenditures on receipt of bill: 

Municipalities may receive the bills for payment either directly from the 
contractors or from the implementing agency. The expenditures incurred 
against Scheme to which the grant is received by the Municipality shall be 
taken to a separate control account to accumulate the expenditure incurred . 
For recording of the amounts payable to the contractors or nodal agencies 

the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460800200 Other Current Assets - Scheme 

Debit 
expenditures Control Account 
350100404 To Supplier s Advance Control Account - 

Credit 
Scheme expenditure 
350200201 To Recoveries Payable – Income Tax 

Credit 
Deducted at Source - 

Contractors/ Suppliers 
460509902 To Other Advances - Specific Grants 

Credit 
Source Document: Statement of expenditure from Implementing Officers 
Records updated : Journal Book , Ledger 
10 . 33 Recording ofpayments made to contractor / implementing agency. 


a . The payment for the bills shall be made only from the respective 
designated Grant bank account. The Accounts Department shall pass the 

following entry on payment: 
* Specify thename ofthe Bank and Account number 


10 . 34 Recording of payment for deductions made . The deductionsmade on behalf 

of the Government in above shall also be paid from the respective 
Designated Grant Bank Account. On payment of deductions made , the 
Accounts Department shall pass the same entry as explained in Para 
10 . 10 (i). 


10 . 35 Recording of transfer of money from Designated Grant Bank Account to 

Main Bank Account on utilisation of common stores. The amount equivalent 
to the cost of common stores utilised for the purpose of the Specific Grant 
shall be transferred from the respective Designated Grant Bank Account to 
Main Bank Account before issue of any common stores . Accounts 
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Department shall update the Grant Register (Form G - 1 ) for the same and 
the accounting entry is same as explained in Para 10 . 10 (j). In addition , the 
following entry shall be passed for recording the utilisation of common 

stores . 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100404 Supplier s Advance Control Account - 

Debit 
Scheme expenditure 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records updated : Grant Cash Book , Ledger , Grant Register 


10 . 36 Recording of Transfer ofScheme expenditures on completion of the scheme 

or at period end . On completion of the schemeor at the period ends , the total 
amount of grant received for specific purpose as a nodal agency shall be 
adjusted to the extent of amounts utilised under the project. The accounting 

entry for such adjustment is as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
320000000 Grants, Contribution for Specific Purposes Debit 
460800200 To Other Current Assets – Scheme 

Credit 
Expenditures 
Source Document: Intimation from concerned department 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register – Form G - 1 
Period End Procedures 


10 . 37 At the period - end it shall be ensured that the bills received in respect of 

revenue expenditure incurred as well as works executed or acquisition / 
purchase of fixed assets before the last date of the accounting period , 
are processed and forwarded to the Accounts Department for accounting 
and paymentwithin 15 days from the end of the accounting period. 


10 . 38 The accounting entry to be recorded in respect of revenue expenditure shall 

be same as provided in para 10 . 10 (f) above and the accounting entry to be 
recorded to recognise the grant income in respect of revenue expenditure 
incurred shall be same as provided in para 10 . 10 (k ) above . 


10 . 39 The accounting entry to be recorded for progress bill in respect of capital 

works being executed under Specific Grants shall be the same as provided 
in para 10 . 29 above and for bills in respect of acquisition / purchase of fixed 
assets under Specific Grants shall be the same as provided in para 10 .30 
above . 


10 .40 For grants received as a nodal agency , it shall be ensured that the transfer 

entry is made for expenditures incurred against it and the balance in the 
Scheme Expenditures - Nodal Agency account has becomenil. 
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Repayment of unutilised Specific Grantreceived in advance 
10 .41 Recognition of liability for repaymentof grant. Specific grants are normally to 

be used within a period specified in the Grant Sanction order. Generally the 
Specific grants shallbe refunded in the following circumstances: 


• On expiry of the period for utilisation of the grantas per grant sanction order. 


The total amount utilised out of the grant is lesser than the amount of the 
grantreceived . 


If the Grant Sanction Order specifically states that unutilized amount shall be 
returned , then the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
320000000 Grants , Contribution for Specific Purposes Debit 
350400600 To Refunds Payable - Grants 

Credit 
Source Document: Grant Register - Form G - 1, Intimation from concerned department 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 


10 .42 Payment of unutilised Specific Grant. The unutilised Specific Grant received 

in advance shall be repaid from the respective Designated Grant Bank 
Account. On payment, the Accounts Department shall pass the following 

entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350400600 Refunds Payable – Grants 

Debit 
450610000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grant Register 
* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Expenditure incurred in excess of grant received in advance 
10 .43 In certain cases, the agency giving the grant may permit incurrence 

of expenditure in excess of the grant amount. In such cases the expenditure 
shall be paid from the Main Bank Account and it shall be recorded as an 
ordinary expenditure . The grant becomes receivable on incurrence of 
expenditure under the grant. At period - end, the Accounts Department shall 
identify the revenue expenditure incurred over and above the amount of 
grant received in advance from the GrantRegister (Form G - 1 ). To recognise 
the grant income in this respect the Accounts Department shall pass the 
following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
431500100 Receivable from Government - Grants 
160100000 To Revenue Grant 
Source Document: Sanction Order for the Grant 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


Credit 


Or receipt of the amount of expenditure 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
435210000 Bank * 
431500100 To Receivable from Government -Grants 
Source Document: Sanction Order for the Grant 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


Credit 


* Specify the name of thebank and accountnumber 
Specific Grants Received as Reimbursement of Expenditure incurred 
by the 


Municipality 


10 . 44 Specific Grants received as reimbursement of expenditures could be 

received towards revenue expenditures incurred during the ordinary course 
of activities of the Municipality or for implementing a specific project/scheme 
or towards capital expenditure incurred under a specific project/ scheme. 
These expenditures would be incurred from the Main Bank Accountbefore 
claiming \reimbursement. The grants receivable as reimbursement shall be 
accounted in the following manner : 


Specific Grant for revenue expenditure incurred during the ordinary course 
ofactivities of the Municipality 


10 .45 The grants receivable as reimbursement of revenue expenditures incurred 

during the ordinary course of activities of the Municipality , shall be 
accounted in the followingmanner: 


a . Recognition of grant income on sanction of the grant. The details on 
receiving the Grant Sanction Order in respect of the specific grant 
where application /details of expenditure submitted earlier shall be recorded 
in the Grant Register (Form G - 1 ). To recognise the income, the 
Accounts Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
431500100 Receivable from Government - Grants 
160200000 To Re-imbursement of Expenses 
Source Document: Sanction Order for the Grant 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 


Credit 


c . Recording of receipt of grant. On receipt of the grant, the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
435210000 Bank * 

Debit 
431500100 To Receivable from Government -Grants 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Grant Register 
* Specify the name of the Bank and Account number 


Specific Grant for expenditure incurred under a specific project/ scheme 
10 .46 The grants receivable as reimbursement of expenditure incurred under a 

specific project/scheme shall be accounted as follows: 


a . 


The project/ scheme is usually sanctioned by an agency . The details 
of the Grant Sanction Order shall be recorded in the Grant Register 
(Form G - 1 ); 


The accounting entries/ procedure to be followed for receipt of 
deposits , incurrence of expenditure , payment of contractor bills , 
payment of deductions made from the contractor bills , utilisation of 
common stores , completion of the asset and capitalisation of the 
asset, period end procedure for making provisions for unpaid 
bills , has been described in Chapter 11 - Public Works, Chapter 12 - 
Stores , Chapter 15 - Other Revenue Expenditures . 


- Fixed Assets ; 


The department incurring the expenditure shall specify the name of 
the grant in respect ofwhich the expenditure has been incurred in the 
Payment Order (Form GEN - 15 ). As and when any expenditure is 
recorded in the books of original entry , i.e ., Cash Book & Bank Book 
(Form GEN - 1A & 1B ) or Journal Book (Form GEN - 2 ) as well as 
utilisation of common stores , the Grant Register (Form G - 1 ) shall 
also be updated correspondingly ; 


d . 


Recording of grant income in respect of revenue expenditure 
incurred under the grant. The grant becomes receivable on 
incurrence of expenditure under the grant. At period - end , the 
Accounts Department shall identify the revenue expenditure 
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incurred and paid for during the period from the GrantRegister (Form 
G - 1 ). To recognise the grant income in respect of the revenue 
expenditure incurred under the grants during the period , the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
431500100 Receivable from Government -Grants 

Debit 
160300000 To Contribution towards scheme 

Credit 
160100000 To Revenue Grant 

Credit 
Source Document: Sanction Order for the Grant 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


Recording of receipt of grant. The concerned department shall 
submit a “Statement of Expenditure ” at periodic intervals (as 
specified in the program /scheme details ) to the agency from which 
the grant is receivable , for claiming the amount of grant due. On 
receipt of the grant, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
435210000 Bank * 

Debit 
431500100 To Receivable from Government -Grants 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Grant Register 


Credit 


Period - end Procedure 


10 .47 At the period -end , it shall be ensured that revenue expenditure incurred 

under the grant scheme but remaining outstanding for re -imbursement 
before the last date of the accounting period shall be recorded with 
matching the income corresponding to the expenditure being recorded . 
The accounting entry to be recorded shallbe the same as provided in para 
10 .52 ( a ) above . 


Write -off ofGrant Receivable 


10 .48 Recording ofwrite - off of grantreceivable . The Accounts Department shall, at 

the end of each year , review the recoverable position of Grants 
Receivables. The Municipality may consider writing -off the grants that have 
remained outstanding for a period exceeding three ( 3 ) years . If the 
Municipality decides to write - off any grants receivable , based on the Write 
off Order, the Accounts Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
270300600 Revenues Written off 
431500100 To Receivable from Government -Grants 
Source Document: Council resolution approving write off 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 


Credit 


Adjustment Of Grant Receivable from the Government against 
Municipality s Dues to the Government 


10 .49 The Governmentmay deduct any amount,which is due from Municipality to 

any Government Corporation , Government Company or any other Council 
constituted by it , from the grants payable to the Municipality . 


10 .50 Recording of adjustment of Government dues against grant 

receivable . On receiving the intimation from the Government regarding 
such adjustment, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
350300000 Government Dues Payable * 
431500100 To Receivable from Government -Grants 
Source Document: Intimation from Government 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


Credit 


* Specify the head of account of the government due , against which the grant is 
adjusted , e . g ., State Education Cess 
Payable , Electricity Charges payable , EmploymentGuarantee Cess Payable , etc . 
Specific Grants Drawn By Drawing Of Bills On The State Treasury 


10 .51 Recording of grant on allotment. The details of the Grant Sanction Order 

shall be recorded in the Grant Register (Form G - 1 ). The Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450610000 Designated Bank Account* 

Debit 
320000000 To Grants , Contribution for Specific Purposes 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Grant Bank Book , Ledger, Grants Register - Form G - 1 


Credit 


* Specify thename of the Bank and Accountnumber 
10 .52 These Grants are drawn by submitting bills to the Treasury for payment. The 

Accounts Department shall pass the following entry to record the same: 
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In case ofrevenue expenditure 
Code Particulars 

Debit Credit 
250000000 Programme Expenditure 

Debit 
450610000 To Designated Bank Account 

Credit 
Source Document: Statement of expenditure submitted by the Implementing Officers 
Records updated : Journal Book , Ledger, Grant Register 
( a ) Insertminor head and detailed head of accountas applicable 


Simultaneous Recognition ofRevenue Income 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
320000000 Grants , Contribution for Specific Purposes 
160100000 To Revenue Grant 
Source Document:Grant Register – Form G - 1 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


In case of capital expenditure 


On acquisition of an asset 


Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 Fixed Asset 

Debit 
450610000 To Designated Bank Account 

Credit 
Source Document: Statement of expenditure submitted by the Implementing Officers 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


(a ) Insertminor head and detailed head of account as applicable 


If Asset is CapitalWork In Progress 


Code Particulars 

Debit Credit 
412100000 CapitalWork In Progress - Specific Grant Debit 
450610000 To Designated Bank Account 

Credit 
Source Document: Statement of expenditure submitted by the Implementing Officers 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 


On acquisition /Capitalisation of Asset 
Code Particulars 

Debit Credit 
320000000 Grants, Contribution for Specific Purposes Debit 
312100000 To Capital Contribution 

Credit 
Source Document: Completion Certificate , Statement of expenditure submitted by 
the Implementing 
Officers 
Records updated : Journal Book , Ledger , Grant Register 
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INTERNAL CONTROLS 
10 .53 The following internal controls shall be observed by the Municipality in 

respect of 


Grant related transactions : 


a . The Accounts Officer shall ensure that the grant received for a specific 

purpose shall notbe utilised for any other purpose ; 


The Accounts Officer and the Head of the Departmentimplementing 
the project/scheme sponsored by the grant shall quarterly reconcile 
the expenditure incurred during the period in respect of each of the 
grant from the Ledger ( Form GEN - 3 ) and the Grant Register ( Form 
G - 1 ) maintained at the Accounts Department and the relevant 
recordsmaintained at the respective departments ; 


The Accounts Officer shall quarterly reconcile the amount of grant 
received and receivable in the Ledger (Form GEN - 3 ) and the Grant 
Register (Form G - 1) maintained at the Accounts Department; 


The Accounts Officer shall, after entry in Bank Book in respect of 
grants received , ensure that the grant received is recorded in 
the GrantRegister. Further, it shall be ensured that the Receipt 
in Form GEN - 8 / Summary of Daily collections in Form GEN -12 
prepared provide reference ofGrantRegister ; 


The Accounts Officer shall reconcile all balances of the Public 
Deposit Account maintained at the Treasury with the records of the 
municipality ; 


The Chief Municipal Officer shall ensure the grants received are 
utilized for the purpose for which they are given . In case of any 
diversion , the Government shall take the appropriate action against 
the ChiefMunicipalOfficer ; 


The Chief Municipal Officer shall ensure that the funds raised from 
grants are utilised for the specified purpose withoutdelay; 


In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar ofreturns /reports for 
monitoring . 


10 . 54 All Reconciliation Statements shall be certified by the Accounts Officer. 
PRESENTATION IN FINANCIAL STATEMENTS 
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10 . 55 The various heads of account used for the accounting of Grant related 

transactions should be reflected in the Financial Statements or in the 
Schedules attached to the Financial Statements of the Municipality . All 
such Financial Statements and schedules should be affixed with signature 
and sealof designated authorities . 


10 .56 TheMunicipalities shall disclose the following details as notes to accounts . 


• 


Unutilised amount in the Public Deposit Account of theMunicipality 


Amount of lapsed grant/ fund . 


10 .57 The Schedule of the Income and Expenditure Statement in respect of 

Grants is provided below . 
Schedule 1-6 : Schedule of Revenue Grants, Contribution and Subsidies 

Current Year Previous 
Code No 

Partic 

Amount 

Year 
ulars 

(Rs.) 

Amount 

(Rs.) 
160100000 Revenue Grant 
160200000 Re - imbursement of expenses 
160300000 Contribution towards schemes 
Total Income of Grants to be shown as part of 
Revenue Grants , Contributions and Subsidies 
Schedule 


Schedule I- 16 : Schedule ofProvisions & Write off 


Code No 


Previous 

Year 


Current Year 


Particulars 
Revenues Written Off -Revenue Grants 


270300600 


Total Expenditure ofGrants to be shown as part 
of Provision & Write Off Schedule 


10 .58 The Balance Sheet Abstract in respect ofGrants is provided below . 
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Schedule B - 3 : Schedule of Reserves 


Deductions 
Total during the 
(Rs.) year 

(Rs.) 
5 (3 + 4 ) 6 


Balance at 
the end of 
the current 
year (Rs.) 

7 (5 -6 ) 


Additions 

Opening during 
Code No. Particulars balance the year 

(Rs.) (Rs.) 
1 2 

3 

4 
312100000 Capital Contribution 
312300000 Special Funds 

(Utilised ) 
Total Reserve 
funds 


Schedule B -4 : Schedule of Grants & Contribution for Specific Purposes 

Grants from Grants from Grants from Grants Grants Grants from 
Particulars Central Government Other 

from from International Others 
Government 

Government Financial Welfare Organisations 

Agencies institutions Bodies 
Code No. 
( a ) Opening 
Balance 
(b ) 
Additions to 
the Grants * 
(i) Grant 
received 
during the 
year 
(ii)Interest/ 
Dividend 
earned on 
Grant 

Investments 
(iii) Profit on 
disposal of 
Grant 
Investments 


(iv ) 
Appreciation 
in Value of 
Grant 
Investments 
( v ) Other 
addition 
(Specify 
nature ) 
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Total (b ) 
Total ( a + b ) 
( c ) 
Payments 
out of funds 
(i) Capital 
expenditure 


on 


Fixed Assets * 

Others 
Sub - total 
( ii) Revenue 
Expenditure 


on 


Salary , 
Wages and 
allowances 
etc . 
Rent 
Other 
administrative 
charges 
Sub - total 
(iii) Other: 
Loss on 
disposal of 
Grant 
Investments 
Diminution in 
Value of Grant 
Investments 
Grants 
Refunded 
Sub - total 
Total ( c ) 
[i+ ii+ iii ] 
Net balance 
at the year 
end – (a + b ) 


(c ) 


Total Grants 


Contribution 
for Specific 
Purposes 
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Note : Plan funds received from Central/ State Government are to be shown as 
grant funds and notbe mixed up with Earmarked Funds 


* For transferring completed capital assets , expenditure incurred willbe capitalised 
and assets will be taken to Fixed Assets schedule ( B - 11 ) and Capital contribution 
will be increased by the same amount. 


Schedule B -7 : Schedule ofDeposits Received 


Code No. 


340100202 
340100206 
340100102 


340100106 


Current Year Previous Year 
Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
2 

3 

4 
Contractors Security Deposit - Specific 
Grants Suppliers Security Deposit - 
Specific Grants Contractors Earnest 
Money Deposit - Specific Grants 
Suppliers Earnest Money Deposit - 
Specific 
Grants 
Contractors Retention Money – Specific 
Grants 
Suppliers Retention Money - Specific 
Grants 
Total 


340100302 
340100306 


Schedules B -9 : Schedule of Other Liabilities ( Sundry Creditors ) 


Code No 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

4 


350100102 
350100302 
350100404 


Particulars 

2 
Contractors Control Account - Specific 
Grants Suppliers Control Account - 
Specific Grants Supplier s Advance 
Control Account - Scheme 
expenditure 
Recoveries Payable - Income Tax 
Deducted at 
Source Contractors / Supplier 
Refunds Payable - Grants 


350200201 


350400600 


Total 
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Schedule B - 13 : Schedule of Investments - Other Funds 


Face value 


Cost 


With whom 
invested 


Remarks. 


3 


4 


5 


6 


Nature of 
Code No investment 

2 
421000000 Investment 

Other 
Funds 
Total 


Schedules B - 15 : Schedule of Sundry Debtors (Receivables ) 


Gross Provision for 

Previous 
Amountdoubtful 

Current Year Year 
Code No Particulars (Rs .) receivables Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

Amount (Rs.) 
Current Assets 
431500100 Receivable from 

Government - 
Grants 

Total 
Schedules B - 10 : Schedule of Cash & Bank Balances 


Code No 
450100000 
450210000 
450610000 


Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 

Amount (Rs.) 


Particulars 
Cash Account 
Bank Account 
Designated Bank Account 
Total 


2 


Schedule B - 18 : Loans , advances and deposits 

Opening 

Paid during Recovered Balance 

Balance at the the current during the outstanding 
Code No . Particulars beginning of the year 

year at the end of 
year 

(Rs .) (Rs.) the year 
(Rs .) 

(Rs.) 

3 
460400202 Advance to Contractors 
460509902 Advancepaid -Specific 

Grants 
460800200 Other Advance - Grants 
461000000 Other Current Assets 

Expenditures 
Total 
Less: Accumulated 
Provisions against 
Loans , Advances and 
Deposits [Schedule B 
– 18 ( a ) ] 
Net total of Loans, 
advances , and 
deposits 
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Form G - 1 
Name of the Municipality 
GRANT REGISTER * 


Accounting Unit: 


Fund Code: 


Order/Designati 

Grant Received in 
Sr. Name of the on of the Nature Period of Sanctioned Advance 
No. Grant Authority of the the Grant Amount (Rs.) 
sanctioning the Grant* * 

Date Amount (Rs.) 
grant 

4 5 6 

7 


Refund of unutilized 

Grant 


Grant 
Expenditure Incurred on Specific Grants unutilised on 
Voucher Nature of Amount Date of expiry of 
Number Expenditure (Rs.) Payment grant period 

(Rs.) 
10 11 

12 13 

14 


Date 


Date 


Amount (Rs. 


15 


16 


* Maintain separate registers for Capital and Revenue Grants , Specific and General 
Grants . 
* * State whether Grants received from Central Govt., State Govt. or Other Govt. 
agencies 
Note : For each entry made; record the Name, Designation and Signature of the 
person making the entry in the register and the person checking the entry . 
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11. Chapter Eleven 
11. Public Works 


This chapter on Public Works is aimed at .. . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Public Works and , 


Familiarizing you with accounting treatment for DepositWorks . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Public Works and , 


Appreciate the concepts and underlying principles 


11. 1 


This chapter contains the recommended accounting system for Public 
Works transactions undertaken by the Municipality . These would generally 
include construction / expansion /majormodification of buildings , 
development of land, construction of roads , construction of water works, 
construction of drainage systems or other public utilities. Repairs and 
maintenance of these would also constitute Public Works . Apart from these , 
any non - civil contracts ( e .g ., for furniture ) undertaken by the Municipality 
through the Engineering Department would also be covered here . This 
chapter also covers the accounting treatment for Deposit works executed 
by the Municipality on behalf of the Government or Government 
Departments and recognition ofrevenue from these Depositworks. 


11. 2 


Original Works includes all new constructions or additions and alterations 
to existing works . Repairs to newly purchase or previously abandoned 
buildings , which are required for bringing them into use , should be classified 
as OriginalWorks .Where a portion of an existing structure is dismantled 
and replaced and if the cost of such replacement represents a genuine 
increase in the permanent value of the property as an asset, the work should 
be classified as OriginalWorks . 


11 . 3 


Repairs and Maintenance includes works , other than those specified 
under Original Works, required to maintain buildings , roads , water 
work assets , drainage system and other works in proper condition for 
ordinary use . 


11 .4 


Fees & User Charges : Where the Engineering Department issues any 
permission for road digging or any other activity for private purpose , it 
recovers the charges incurred for repair of the damaged road or any other 
structure from the person seeking permission . 
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11 .5 


Deposit Works : The Governmental departments or the Governments may 
use the services of Municipality , for execution of certain works / schemes/ 
approved infrastructure schemes. Money received from the Governments 
for the above shall be treated as Deposit Works and are accounted as a 
liability of a Municipality. Municipalities are provided certain percentage of 
the value of the works /scheme/project/plans completed as their service 
charges. 


11.6 


The Public Works may be carried out in a municipal area either from 
Municipal Funds or from Grants or Special Funds . The accounting 
procedure for dealing with the various transactions of Public Works would 
be similar irrespective of the source of funds. The accounting entries in 
respect ofworks executed from Grants have been described in Chapter 10 
on Grants . Similarly, accounting entries in respect ofworks executed from 
Special Funds have been described in Chapter 19 on Special Funds. 
This chapter describes the accounting entries for works executed out of 
Municipal Funds of the Municipality . 


11. 1 . Accounting Principles 


11. 7 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to public works: 


a . 


The cost of fixed assets shall include cost incurred / money spent in 
acquiring or installing or constructing fixed asset , interest on 
borrowings attributable to acquisition or construction of qualifying fixed 
assets up to the date of commissioning of the assets and other 
incidental expenditures incurred up to that date ; 


b . 


Any addition to or improvement to the fixed asset that results in 
increasing the utility or capacity or useful life of the asset shall be 
capitalized and included in the cost of asset. Revenue expenditure 
in the nature of repairs and maintenance incurred to maintain the 
asset and sustain its functioning or thebenefit ofwhich is less than for a 
year, shall be charged off unless it results in increase of capacity or 
operating efficiency of the fixed asset, or extends its useful economic 
life ; 


C . 


Assets under erection / installation on existing projects and capital 
expenditures on new projects ( including project stores ) shallbe shown 
as "CapitalWork -in - Progress "; 


Provisions shall be made at the year-end for all bills received up to a 
cutoff date . The cut- off date shall be 30 days before the date 
prescribed for the finalisation of Annual Financial Statements ; 


1100 


PER TOT (37HTETUT) 21 2016 


The EarnestMoney Deposit and Security Deposit received, if forfeited , 
shall be recognized as income when the right for claiming refund of 
deposit has expired. Non Cash items received as Deposit shall not be 
treated as income till the same is encashed ; 


Deposit received under Deposit works shall be treated as a liability till 
such time the projects for which money is received is completed . Upon 
completion of the projects , the cost incurred against it shallbe reduced 
from the liability ; 


Deposit given under Depositworks shallbe treated as an asset till such 
time the projects for which money is given is completed . Upon 
completion of the projects , the cost incurred shall be capitalized and 
reduced from the deposit ; 


h . 


Revenue in respect of rent of equipment provided to the contractors, 
deducted from their bills shall be recognised as and when the 
deductions are made ; 


Statutory deductions like Income Tax , Value Added Tax ,made from the 
Contractors bill to be recognized when the deductions are made. 


11 . 2 . Accounting Records and Procedures 


11 .8 


This section describes the records, registers , documents , forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Public 
Works . For the purposes of accounting of Public Works there are certain 
forms, registers , etc., which are specific to Public Works , e. g., Statement of 
status ofCapitalWork - in -Progress PW – 1 , etc . These Forms ( Forms PW - 1 
and PW - 3 ) are annexed to this chapter and are prefixed “PW ". 


11 . 9 


The procedure for accounting of works expenditure is briefly described 
below : 


a . 


Earnest Money Deposit (EMD ) may be received from the bidders 
bidding for the tender as per the principle and the procedures 
prescribed by the Municipality. On tender being awarded , EMD shall 
be refunded to the unsuccessfulbidders ; 


An agreement may be entered into with the successful bidder. As per 
the terms of the Tender and agreement, Security Deposit may be 
taken in advance ; 


Advance may be provided to the contractor as per the terms and 
procedures of the Municipality and agreement entered into with the 
contractor; 
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Payment shall be made against bill raised after deducting Security 
Deposit, Income Tax , other deductions/ recovery including advance 
provided , if any; 


e . 


Security Deposit shall be refunded after successful completion of the 
work as per termsof agreement; 


In case ofOriginalWorks , the expenditure incurred shall be capitalized 
and disclosed as an asset in the Balance Sheet. 


Accounting for Receipt of Earnest Money Deposit 


11 . 10 The following procedure shall be followed for accounting of receipt of EMD 

Received in respectofworks executed . 


a . 


The procedure to be followed for collection of EMD and its remittance 
and /or deposit to the Accounts Departmentor in the Bank shall be the 
same as provided in the Chapter 5 on generalAccounting Procedures . 
The following entry for the amountreceived is passed : 


Debit 


Credit 


Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
450210000 Bank Account* 
340100101 To Contractor s Earnest Money Deposit - 

Municipal Fund 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of Bank and accountnumber 


Note : The postings in the Ledger Account of " EarnestMoney Deposit - Engineering 
Department" Account shall be carried out as indicated in Chapter 5 – General 
Accounting Procedures . The postings in the Ledger Accounts shall be similarly 
carried out in respect of all other accounting entries described subsequently in this 
chapter. Whenever, the Cash or the bank account is involved , there willbe no entry 
in the Journal Book . 


Accounting for Refund of Earnest Money Deposit 
11. 11 The procedure followed for accounting of refund shall be the same as 

any paymentprovided in Chapter 5 on GeneralAccounting Procedures . 
11 . 12 Recording ofrefund of EarnestMoney Deposit . After the receipt of approval 

for payment and upon payment, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 
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Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


340100101 


Debit 


Contractor s Earnest Money Deposit - 
Municipal Fund 


450210000 


To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of Bank and accountnumber 
Accounting for conversion of Earnest Money Deposit into Security Deposit 
11 . 13 Recording of conversion of Earnest Money Deposit into Security Deposit . 

On receipt of intimation for conversion of EMD of the successfulbidder into 
Security Deposit payable the following entry shall be passed : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


340100101 


Debit 


Contractor s EarnestMoney Deposit - 
Municipal Fund 


340100201 


Credit 


To Contractor s Security Deposit - Municipal 
Fund 


Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted – Form GEN – 20 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Receiptof Security Deposit 


11 . 14 Recording of Security Deposit received: The procedure followed for 

accounting of Security Deposit is similar to that of Earnest Money 
Deposit . The Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450210000 


Bank Account* 


Debit 


340100201 


Credit 


To Contractor s Security Deposit - 
Municipal Fund 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 
Specify name of Bank and accountnumber 
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11. 15 As per the terms of agreement entered into with the contractor, Security 

Deposit may be deducted from the contractor s bill . For accounting 
treatment for Security Deposit deducted from the contractor s bill, refer 
section “Expenditure ” in this chapter. 


Advances 


11 . 16 Recording of payment of advance for work carried out from Municipal Fund , 

Grant and Special Fund . As per the terms of agreement, advance may be 
paid to the contractor. Advance may be provided either in Cash or in kind , 
i. e ., by way of supply ofmaterials . On receipt of approval for payment, and 
on payment, entries will be made for money advanced in Cheque Issue 
Register in Form GEN – 16 and in Register of Advance in Form GEN – 17 for 
the Cheques issued to the contractor. The accounting entries to be passed 
are : 


a . 


For recording advance sanctioned for payment 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


460400201 


Debit 


| Advance to Contractors - Advance paid - 
Municipal Fund 


350100401 


Credit 


To Contractors Advance Control Account - 
Municipal Fund 


350200201 


Credit 


To Recoveries Payable – Income Tax 
Deducted at Source - Contractors/Suppliers 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 


b . 


For recording disbursement of advance , 
i. In Cash /Cheque : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350100401 


Debit 


Contractors Advance Control Account - 
Municipal Fund 


450210000 


To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Advance – Form GEN 17 
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* Specify name of Bank and accountnumber 
ii. Materials supplied to the Contractor : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


460400205 


Debit 


Advance to Contractors - Materials issued 
to Contractors - Municipal Fund 


430100200 


To Purchase of Materials – Stores 


Credit 


Source Document: Statement of Closing Stock – Form ST - 3, Statement of Material 
Issues – Form ST - 4 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register ofAdvance – Form GEN 17 


Note : This entry will be passed along with other items of consumption based on 
valuation statement as explained in Paras 12 . 24 to 12 . 27 ofChapter 12 on Stores 
Accounting. 
Expenditure 


11. 17 Preparation of Bill for payment. On the basis of work completed as per 

governing rules, a bill shall be prepared and sent for payment. The amount 
of Security Deposit, Income Tax deducted at source , .and any other recovery 
or deduction , including recovery for supply ofmaterial by the Stores and 
money advanced to the contractor, should be specified in the Bill. Running 
bills are submitted during the progress of work and final bill is normally 
submitted on completion of work . The Contract Completion Certificate shall 
be annexed to the final bill. 


11 . 18 Recording of Contractor s bill in respect of Original Work , On receipt of the 

processed bill, the particulars shall be entered in a Register of Bills for 
Payment in Form GEN - 14 . To record the liability in respect of contractor s bill 
for OriginalWorks undertaken , the following entry shallbe passed : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


412000000 


Capital Work - In - Progress 


Debit 


350100101 


Credit 


To Contractors Control Account - Municipal 
Fund 


340100201 


Credit 


To Contractor s Security Deposit - Municipal 
Fund 


460400201 


Credit 


To Advance to Contractors - Advance paid - 
Municipal Fund 
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350200201 


Credit 


To Recoveries Payable - Income Tax 
Deducted at Source -Contractors 


460400205 


Credit 


To Advance to Contractors - Materials issued 
to Contractors - Municipal Fund * 


Source Document: Measurement Book and Bill received from the Engineering 
Department, Contract agreement 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Bills for Payment - Form GEN - 


14 


* Atagreement rates formaterial issue with the Contractor 


11 . 19 The Capital Work - in -Progress Account shall be a control account wherein 

details of expenditure incurred on capital projects shall be recorded . 
Separate Capital Work -in - Progress Control Accounts shall be opened for 
Civil , Electrical, Water Works and Other projects . 


11. 20 At period - end, the departments incurring expenditure on capital projects 

shall submit a Summary Statement of Status on CapitalWork - in - Progress in 
Form PW – 1 detailing total expenditure incurred till date on each of the 
capital projects . The details of total expenditure incurred on each of the 
capitalprojects can be collated from the Work Sheet (Form PW - 2 ). 


11 .21 The Contractors Control Account shall be a control account in which the 

liability for amount payable to various contractors forwork executed shallbe 
credited and the amountpaid to the various contractors shall be debited . 


11 . 22 Recording of payment made to Contractors . The procedure to be followed 

for approval of a contractor s bill for payment and making payment shall be 
the same as provided in Chapter 5 on General Accounting Procedures to 
which reference is invited . The Accounts Department shall, on receipt of 
Payment Order in Form GEN – 15 together with the Work Sheet and 
Contract Completion Certificate , where applicable , after making the 
payment, enter the details of the payment in the Work Sheet (Form PW – 2 ) 

and pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100101 Contractors Control Account - Municipal Debit 

Fund 
450210000 To Bank Account * 

Credit 
Source Document: Work Sheet - Form PW - 2, Contract Completion Certificate, 
Payment Order – Form GEN – 15 

Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
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11 .23 Recording of payment of TDS Payable : The Income Tax deducted from the 

bills of the contractors shall be paid by the Accounts Department to 
the concerned authorities as and when due as per the relevantlaws in force . 
On payment of Income Tax the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350200201 


Debit 


Recoveries Payable - Income Tax Deducted 
at Source - contractors 


450210000 


To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and Account number 
11 . 24 Recording of difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 

Rate for material issued to Contractors . The Accounts Department shall 
determine the difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 
Rate for material issued to Contractors . To record the difference , the 
Accounts Department shall pass either entry (a ) or entry (b ) given below : 
a . In case of favorable Rate Variance , where Stores Issue Rate is 

less than Recovery Rate with the Contractor formaterials issue: 
Code Particulars 

Debit 

| Credit 
460400205 Advance to Contractors - Materials issued to 

Debit 
Contractors - Municipal Fund 
412010000 To Capital Work - In - Progress – Municipal Fund 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


b . 


In case of Adverse Rate Variance , where Stores Issue Rate is 
greater than Recovery rate from the Contractor formaterials issue : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
412010000 Capital Work -In -Progress – Municipal Fund 
460400205 To Advance to Contractors - Materials issued 

to Contractors - Municipal Fund 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


Works executed by Engineering Department 
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11 . 25 The accounting procedure and the accounting entries to be recorded for 

materials purchased for works shall be the same as provided in Chapter 12 
on Stores . 


11 . 26 Recording of materials consumed in Original Works. Based on the bill 

received from the Engineering Department for works executed , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
412010000 Capital Work -In - Progress – Municipal Fund 

Debit 
430100200 To Purchase of Materials - Stores 

Credit 
Source Document: Bill from Engineering Department, Work sheet – Form PW - 2 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Note : This entry will be passed along with other items of consumption based on 
valuation statementas explained in Paras 12.21 to 12 .23 of Chapter 12 on Stores 
Accounting 
Capitalisation of CapitalWork - In Progress 


11. 27 On completion of construction of the asset, the asset becomes ready for 

use . Thus , it becomes necessary to transfer the cost incurred for 
construction (which is temporarily accounted in capital work - in - progress 
account) to the relevantasset account. This process is called capitalization . 


11 . 28 Recording of capitalization of Capital Work -in -progress. On receipt of 

Contract Completion Certificate , the Accounts Department shall capitalize 
the amount lying in the Capital Work - in -Progress Account and convert the 
amount pertaining to the Capital Work -in -Progress and lying in the Capital 
Work -in -Progress Account into a Fixed Asset. The Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 " Fixed Assets – (Name of the Fixed Asset) ( 1) . 

Debit 
412010000 To Capital Work -In - Progress - Municipal Fund 

Credit 
Source Document: Contract Completion certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Immovable Property - Form GEN 


- 31 


* Insertminor head and detailed head ofaccount as applicable 
( 1 ) Fixed Assets of a particular class shall be accounted for under one broad fixed 
asset account head . For instance , Municipality may have more than one hospital 
building, then all the hospital buildings shallbe recorded under one broad head of 
Buildings (Code of Account 410000000 *). Any new hospital building constructed , 
though shall be recorded separately in the Register of Buildings , shall be recorded 
under the account head Hospital Buildings . 
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11 . 29 Recording of deductions from contractor s bill. For deductions made from 

contractor s bills , which is in the nature of penalty or liquidated damages 
levied on the contractor for delay in completion of construction or sub 
standard construction or for any other reason , the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100101 Contractors Control Account - Municipal Fund Debit 
180800000 To Miscellaneous Income 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 
11 . 30 Where any loan has been borrowed for the construction of any qualifying 

fixed asset, i. e ., OriginalWorks , the cost of construction of qualifying fixed 
asset shall also include the interest paid on that loan till the date of 
capitalization of the asset. The accounting procedure to be followed and 
accounting entries to be recorded for receipt of loan , payment of interest on 
funds borrowed and repayment of loan has been provided in Chapter 20 on 
Borrowings. 


11 .31 The amount of interest to be charged to the Original Works under 

consideration shall bear the same proportion to the total interest payable on 
loan as the project cost of the concerned work bears to the total project cost 
for which funds have been borrowed . However, in case where the loan has 
been specifically borrowed for the execution of a particular work , the entire 
amountof interest payable on that loan shall be capitalized . 


The accounting entry for capitalization of interest shall be passed for the 
interest accrued , whether paid or not, till the date of capitalization of the 
work . 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
412010000 Capital Work - In -Progress – Municipal Fund 

Debit 
240000000 To Interest and Finance Charges 
Source Document: Calculation Sheet for interest on loans borrowed 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


11 . 32 Recording of capitalization of interest paid on loans borrowed for original 

works . At the period - end, for capitalizing interest accrued , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


11 . 33 The amount to be capitalized at the completion of the construction of the 

originalwork shallbe inclusive of the amount of interest charged to the work . 


11 . 34 The Register of Immovable Property maintained in Form GEN - 31 shall be 

updated at the timeof capitalization of the OriginalWork . 
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Refund of Security Deposit 
11 . 35 Security Deposit shall be refunded after the expiry of the liability 
period , including defects liability period , as specified in the agreement entered into 
with the contractor. 


a . 


ecording ofrefund of Security Deposit after adjusting for recoveries . In case 
where any dues are recoverable from the contractor, after the receipt 
of approval, the Accounts Department shall draw the Cheque fornet amount 
after deducting the recoveries to be made from the contractor. The 
accounting entry to be passed is as follows: 


i. 


For recording adjustment of recoveries against Security Deposit 


Code Particulars 

Debit Credit 
340100201 Contractor s Security Deposit - Municipal Fund Debit 
180800000 To Miscellaneous Income 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted - Form GEN – 20 
Records updated : Journal Book , Ledger 


ii 


For recording payment of net Security Deposit 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
340100201 Contractor s Security Deposit – Municipal Fund 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: Payment Order - Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify Name ofBank and Accountnumber 


Accounting for Lapsed Deposits 


11. 36 The Earnest Money Deposit and Security Deposit received , if forfeited , shal 

be recognized as income in the year in which the right for claiming refund of 
these deposits has expired . The following entries shallbe passed : 


a . 


For Earnest Money Deposit lapsed . To record Earnest Money Deposit 
lapsed , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
340100101 Contractor s EarnestMoney Deposit - Municipal 

Fund 
180110200 To Lapsed Deposit 
Source Document: Council resolution for lapsed deposits 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 
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(a ) 
b . 


Insert detailed head of account as applicable 
For Security Deposit lapsed. To record Security Deposit lapsed , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


( a ) 


Insert detailed head of account as applicable 


in 


Accounting For Repairs and Maintenance Works 


11. 37 As per the principles framed by the Municipality , tenders may be floated for 

award of repairs and maintenance work . The accounting procedure to be 
followed , the accounting entries to be recorded and accounting records to 
be updated in respect of receipt of Earnest Money Deposit, refund of 
Earnest Money Deposit to the unsuccessful bidders and conversion of 
EarnestMoney Deposit of successful bidders into Security Deposit shall be 
the same as provided in the section on “ Accounting for Original Works” 
earlier in this chapter. 


11 . 38 Where the terms of agreement entered into with the contractor 

provide for collection of a certain percentage of Security Deposit in 
advance , a Receipt (Form GEN - 8 ) shallbe issued for the amount collected 
from the successful bidder. The accounting procedure to be followed , 
accounting entries to be recorded and the accounting records to be updated 
in respect of receipt of Security Deposit and deduction of Security Deposit 
from the contractor s bills shall be the same as provided in the section on 
“ Accounting for OriginalWorks" earlier in this chapter . 


11 . 39 As per the terms of agreement, advance may be paid to the contractor. The 

accounting procedure to be followed, accounting entries to be 
recorded and the accounting records to be updated shall be the same as 
provided in the section on " Accounting for Original Works” earlier in this 
chapter. 


11 .40 The accounting procedure to be followed and the accounting records 

to be updated on receipt of bill shallbe the same as provided in the section 
on “ Accounting for OriginalWorks" earlier in this chapter. 


11 .41 Recording of Contractor s bill in respect of Repairs and Maintenance Work . 

On receipt of processed bill, for recording the liability in respect of the repairs 
andmaintenance work , the following entry shall be passed : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
230000000 Operations & Maintenance 

Debit 
350100101 To Contractors Control Account - Municipal 

Credit 
Fund 
340100201 To Contractor s Security Deposit - Municipal 

Credit 
Fund 
460400201 To Advance to Contractors - Advance paid - 

Credit 
Municipal Fund 
350200201 To Recoveries Payable - Income Tax Deducted 

Credit 
| at Source - Contractors 
460400205 To Advance to Contractors - Materials issued 

Credit 
to Contractors - Municipal Fund * 
Source Document: Measurement Book and Bill received from the Engineering 
Department, Contract agreement 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Bills for Payment - Form GEN - 14 


# Specify the nature of asset forwhich the repairs are made . 


* At agreementrates formaterial issue with the Contractor 


11 .42 Repairs and Maintenance Ledger Accounts shall be opened in respect of 

repairs & maintenance expenditure incurred for each class of assets . All the 
repairs and maintenance expenditure pertaining to a class of asset shallbe 
debited to the Repairs and Maintenance Ledger Accountmaintained for that 
class of asset. 


11.43 The Accounts Department shall maintain a Function -wise Expenditure 

Subsidiary Ledger in Form GEN - 35 for each function , in which , asset-wise , 
total operations and maintenance expenditure incurred by the department 
shall be recorded . On recording of repairs and maintenance expenditure , 
the Accounts Department shall simultaneously update the Subsidiary 
Ledger mentioned above . The procedure for updating Subsidiary Ledger 
has been provided in Chapter 5 - General Accounting Procedures , 
reference to which is invited. 


11 . 44 Recording of payment to Contractor. On making of payment to the 

contractor, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
350100101 Contractors Control Account - Municipal Fund Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order - GEN 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Bills for Payment – Form GEN - 14 


* Specify name of the Bank and Account number 
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11 . 45 Recording of difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 

Rate for material issued to Contractors . The Accounts Department shall 
determine the difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 
Rate for material issued to Contractors . To record the difference , the 
Accounts Department shall pass either entry ( a ) or entry (b ) given below : 


a . In case of Favorable Rate Variance , where Stores Issue Rate is less than 

Recovery Rate with the Contractor formaterials issue : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460400205 Advance to Contractors - Materials issued Debit 

to Contractors - Municipal Fund * 
230000000 To Operations and Maintenance * 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


* Specify the type of assetfor which repairs are made 
(a ) Insert minor head and detailed head of account as applicable 


b . In case of Adverse Rate Variance , where Stores Issue Rate is greater than 

Recovery Rate with the Contractor for materials issue: 
Code Particulars 

Debit Credit 
230000000 Operations and Maintenance * 

Debit 
460400205 To Advance to Contractors - Materials 

Credit 
issued to Contractors - Municipal Fund * 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


( a ) Insertminor head and detailed head of account as applicable 


* Specify the type of asset for which repairs are made 


11. 46 Recording of materials consumed in Repairs and Maintenance Works . At 

times , the Engineering Department may execute repairs and maintenance 
work from its own resources without awarding the contract through tender or 
otherwise . In such case , on the basis of bill received from the Engineering 
Department in respect of materials consumed , the Accounts Department 
shallpass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
230300000 Consumption in Stores 
430100200 To Purchase ofMaterials – Stores 
Source Document: Bills from Engineering Department 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 
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11 .47 The Function wise Expenditure Subsidiary Ledger (Form GEN – 34 ) shall be 

updated in respect of stores released for repairs and maintenance work . 
11 .48 The Income deducted from the contractor s bill shall be paid by the Accounts 

Department to the concerned authorities as and when due as per the 
relevant law in force . The accounting entries to be recorded and the 
accounting records to be updated in respect of payment of TDS Payable 
shall be the same as provided in the section on “Accounting for Original 

Works " earlier in this chapter. 
DepositWorks 
11 .49 The procedure involved in such works is briefly described below : 

Receipt of money from Governmental Departments as Deposits 
towards their works. 
Execution ofworks as in case ofany other Public works 

Settlement of Accounts on completion ofworks 
11. 50 Municipalities are normally paid some percentage of the works as service 

charges. These service charges are accrued along with the bills for 
expenditure . The accounting procedures for these transactions are detailed 

in the subsequentparas . 
11.51 The Accounts Department shall maintain a DepositWorks Register in Form 

PW - 3 with separate registers for each kind of the Deposit works . (For 
example : Civil , Electrical, etc ). Separate pages shall be maintained for each 
deposit work for recording details of receipt of grant and expenditures 

incurred from it. 
Receiptof Money 
11 .52 Receipt of money from Government/Government Departments for 

Depositworks : The procedure to be followed for collection of Deposit works 
money and its remittance and/ or deposit to the Accounts Department or in 
the Bank shallbe the same as provided in Chapter 5 on GeneralAccounting 
Procedures . The details of the Deposit works contract ( including names of 
the departments who have entrusted the deposit works ) shall be recorded in 
the DepositWorks Register (Form PW - 3 ). The Accounts Department shall 

pass the following entry for receipt ofmoney : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account * 

Debit 
341100000 To Deposit works – Civil works 

Credit 
341200000 To Deposit Works - Electrical 

Credit 
341300000 To Deposit Works – Others 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Daily Collection - Form GEN – 13, 
Government Order 
Records updated : Bank Book , Ledger 
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* Specify name of Bank and accountnumber 
11.53 Receipt and refund of earnest money deposits : Accounting entries for 

receipt and refund of EarnestMoney Deposits shall be same as explained in 
Paras 11 . 10 to 11. 12 . 


11. 54 Receipt and conversion / receipt of Security deposits : Accounting entries 

for conversion of Earnest Money Deposits into Security Deposits and 
receipt of Security Deposit shall be same as explained in Paras 11. 13 & 
11 . 14 . 


Advances 


11 .55 Advance to the Contractors : Accounting for advances made to the 

Contractors allotted for Deposit works shall be same as explained in Para 
11. 16 . 


Payment 


11 . 56 Preparation of Bill for payment. On the basis of work completed as per 

governing rules , a bill shall be prepared and sent for payment. The amount 
of Security Deposit , Income Tax deducted at source , Bihar Construction 
Workers Welfare Fund and any other recovery or deduction , including 
recovery for supply ofmaterial by the Stores and money advanced to the 
contractor, should be specified in the Bill. Running bills are submitted during 
the progress of work and final bill is normally submitted on completion of 
work . The ContractCompletion Certificate shallbe annexed to the finalbill . 


11 .57 Recording of Contractor s bill in respect of Deposit Works: On receipt of the 

processed bill , the particulars shall be entered in a Register of Bills for 
Payment in Form GEN – 14 . To record the liability in respect of contractor s 
bill for DepositWorks undertaken and also a percentage (as agreed with the 
Government/GovernmentDepartment) of works completed , as an income 

for theMunicipality , the following entry shallbe passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
341100000 To Deposit works - Civil works 

Credit 
341200000 To Deposit Works - Electrical 

Credit 
341300000 To Deposit Works - Others 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Daily Collection – Form GEN – 13 , 
Government Order 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* At agreement rates formaterial issue with the Contractor 


Notes: 
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(i) The DepositWorks -Expenditure Account shallbe a control accountwherein 

details of expenditure incurred on Deposit Works shall be recorded . 
Separate Deposit Works Control Accounts shall be opened for Civil , 
Electrical, and other work projects . 


( ii ) The Contractors Control Account shall be a control account in which the 

liability for amount payable to various contractors for Deposit works 
executed shall be credited and the amount paid to the various contractors 
shallbe debited . 


11 .58 Recording of payment to Contractors : Accounting for paymentmade to the 

Contractors allotted for Deposit works shall be same as explained in Para 
11 . 22 . 


11.59 Recording of payment of TDS Payable and Bihar Construction Workers 

Welfare Fund Payable . Accounting entries for payment of TDS and Bihar 
Construction Workers Welfare Fund shall be same as explained in 
Para . 11 . 23 . 


Materials Consumed 


11 .60 Recording of difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 

Rate for material issued to Contractors . The Accounts Department shall 
determine the difference between the Stores Issue Rate and the Recovery 
Rate for material issued to Contractors . To record the difference , the 
Accounts Department shall pass either entry ( a ) or entry (b ) given below : 


a . In case of favorable Rate Variance , where Stores Issue Rate is less than 

Recovery Rate with the Contractor formaterials issue : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460400205 Advance to Contractors - Materials issued to Debit 

Contractors – Municipal Fund * 
470100000 To Deposit works - expenditure 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


b . In case of adverse Rate Variance , where Stores Issue Rate is greater than 

Recovery Rate with the Contractor for materials issue : 


Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
470100000 Deposit works – Expenditure 
460400205 To Advance to Contractors - Materials 

issued to Contractors - Municipal Fund * 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 
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11 .61 Recording of deductions from contractor s bill. For deductions made from 

contractor s bills , which is in the nature of penalty or liquidated damages 
levied on the contractor for delay in completion of construction or sub 
standard construction or for any other reason , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
350100101 Contractors Control Account - Municipal Fund 
341000000 To Deposit works 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


11.62 Recording of refund of Security Deposit after adjusting for recoveries . 

Security Deposit shall be refunded after the expiry of the liability 
period , including defects liability period , as specified in the agreement 
entered into with the contractor. In case where any dues are recoverable 
from the contractor, after the receipt of approval, the Accounts Department 
shall draw the Cheque for net amount after deducting the recoveries to 
be made from the contractor. The accounting entry to be passed is as 
follows: 


| 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
340100201 Contractor s Security Deposit - Municipal Fund 
341000000 To Deposit works 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


11.63 For recording payment ofnetSecurity Deposit 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
340100201 Contractor s Security Deposit - Municipal Fund 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: 
Records updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify Name of Bank and Accountnumber 
Accounting for lapsed deposits of Deposit works 
11.64 Accounting for lapsed deposits in respectof deposit works shall be same as 

explained in Para 11 . 36 . 
Closure of deposit works -expenditure account 


PER 
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11 .65 On completion of Deposit works , the assets under Deposit works becomes 

ready for use and will be handed over to the concerned government 
department and the balance if any shall be refunded . Thus , it becomes 
necessary to adjust the cost incurred for Deposit works against the money 
received . The Account Department shall pass the following for transfer of 
Deposit expenditures to DepositWorks account: 


Code Particulars 

Debit Credit 
341100000 Deposit works – Civil Works 

Debit 
341200000 Deposit works - Electrical works 

Debit 
341300000 Deposit works – Others 

Debit 
470100000 To Deposit Works – Expenditure 

Credit 
Source Document: Statement/Certificate received from the Engineering Department 
Records updated : Journal Book . Ledger Account 


Refund ofbalance DepositWorks Money 


11 .66 The balance amount after utilization of the amounts for the Deposit works 

shall be refunded to the Governments /Government Departments by 
transferring the balance in Deposit Works account to a liability account. The 
Accounts Department shall pass the following entry for creation of liability 
account: 


Credit 


Code 

Particulars 
341100000 Deposit works – Civil Works 
341200000 Deposit works - Electrical works 
341300000 Deposit works - Others 
350400800 To Refund Payable - Deposit Works 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book . Ledger Account 


Debit 
Debit 
Debit 
Debit 


Credit 


11.67 Accounting entry for recording of payment of Deposit Works Refund 

payable after the above entry is as follows: 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
350400800 To Refund Payable - Deposit Works 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book . Ledger Account 


Credit 


* Specify Name ofBank and Account number 
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PERIOD END PROCEDURE 


11 .68 At the period - end , the Engineering Department shall ensure that all the bills 

received in respect of work executed before the last date of the accounting 
period , are processed and forwarded to the Accounts Department for 
accounting and payment within 15 days from the end of the accounting 
period . The accounting entry to be recorded shallbe the same as provided in 
para . 11. 18 Above in case of OriginalWorks and para . 11.41 for Repairs and 
Maintenance Works . 


11 .69 At period - end, the departments incurring expenditure on Deposit Works 

shall submit a Summary Statement of Status on Deposit Works Expenditure 
maintained category wise as Civil, Electrical and Others in Form PW – 1 
(similar to Capital work in progress ) detailing total amount of works incurred 
till date on each of the Deposit Works . The details of total expenditure 
incurred on each of the Deposit Works can be collated from the Work Sheet 
(similar to Capitalwork in progress ) in Form PW - 2 . 


INCOME 


11. 70 Tender Form Fees . For tender forms sold to the intended bidders , a receipt 

shallbe issued for the amountreceived in Form GEN - 8 . 


11.71 The Engineering Department shall recover in advance , the charges 

estimated for repairing of roads or any other structure damaged , from the 
person to whom permission is issued for laying of telephone or electrical 
cables or for any other purpose , which results in damage of road , or any 
other public structure . 


11. 72 The procedure to be followed with reference to these incomes for remittance 

and /or deposit of collections made to the Accounts Department or in the 
Bank shall be the same as provided in Chapter 5 on General Accounting 
Procedures, reference to which is invited . 


11.73 Recording of Tender Form Fees. On the basis of the Summary of Daily 

Collection (Form GEN – 13 ) received from the Engineering Department, for 
accounting collections received , the Accounts Department shall pass the 
following accounting entries : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code 

Particulars 
450210000 Bank Account* 
150110100 Sale of Tender Form 
Source Document: Summary ofDaily Collection -Form GEN – 13 
Records updated: Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify Nameof Bank and Account number 
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11. 74 Similar accounting entries shall be passed in respect of other incomes 

earned by the Engineering Department. 
INTERNAL CONTROLS 


11.75 The following internal controls shallbe observed by theMunicipality: 
11. 76 The Chief Municipal Officer, or the person authorized by him , shall ensure 

the availability of adequate budget allocation after considering all 
commitments made against that budget allocation before undertaking any 
new work , whether being an Original Work or Repairs and Maintenance 
Work . 


11. 77 The Accounts Officer shall exercise the following internal controls: 
a . A distinction should be maintained between the works of capital nature and 

revenue nature ; 


b . 


A half yearly reconciliation of the balance as per the Deposit Register 
maintained at the Engineering Department shall be carried out with 
the Deposit Ledger accounts . 


11.78 On the completion of an OriginalWork , reconciliation should be carried out 

in respect of the amount expended as shown in the records maintained by 
the Engineering Departmentand the capitalwork -in -progress control ledger 
accountmaintained by the Accounts Department. 


11 .79 On receipt of Summary Statement of Status on Capital Work -in -Progress 

(Form PW – 1) , the Accounts Department shall ensure thattotal expenditure 
incurred as stated in the Statement tallies with the cumulative totalof several 
CapitalWork - in -Progress Ledger Accounts . 


11 .80 The Accounts Department shall ensure that the tax deducted at source and 

Bihar Construction Workers Welfare Fund deducted from the contractor s 
bill, etc ., is deposited with the Government in accordance with the provisions 
of the relevantActs . 


11.81 At the end of each month , the Accounts Department shall reconcile the total 

expenditure as per the Functional Expenditure (Repairs and Maintenance ) 
Subsidiary Ledger ( in Form GEN - 35 ) with the total expenditure recorded in 
the severalRepairs and Maintenance LedgerAccounts . 


11 .82 The Chief Municipal Officer, Accounts Department and Engineering 

Department shall exercise the following internal controls : 


a . 


Ensure budgetavailability at the time of approval of the bill ; 


b . 


Ensure that all the dues , including liquidated damages/penalties , are 
recovered from the contractor before making the final payment 
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in respect of any contract; 


Ensure that no amount is due from suppliers / contractors , which 
may be otherwise adjusted before payment; 


d . 


Ensure that all the bills / invoices of contractors were journalized 
before release of the payments . 


11.83 At period - end, the Accounts Officer shall review the Work Sheets 

maintained for ascertaining whether any of the capital work in progress 
qualifies for capitalisation . 


11 .84 In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal Officer 

shall specify such appropriate calendar ofreturns /reports formonitoring. 


11 . 85 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 
PRESENTATION IN THE FINANCIAL STATEMENTS 


11 .86 The various heads of accounts used for the accounting ofPublic Works shall 

be reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to 
the Financial Statements of the Municipality. All such Financial Statements 
and schedules should be affixed with signature and seal of designated 
authorities. 


11 . 87 The Schedules of the Income and Expenditure Statement in respect of 

Public Works are presented below . 
Schedule 1-4 : Schedule of Fees & User Charges 

Current Year Previous Year 
Code No. Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

2 
140700200 Supervision Charges on Deposit Works 
Total Income from Public Works shown as part of 
Fees & User Charges Schedule 


Schedule 1-5 : Schedule of Income from Sale & Hire Charges 

Current Year Previous Year 
Code No. 

Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

2 
150110000 Sale of Forms & Publications- Tender 
150300000 Form Sale of Others 
Total income from Public Works shown as part of 
Sale and Hire Charges Schedule 
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Schedule 1- 9 : Schedule of Other Income 


Current Year Previous Year 
Amount ( Rs .) Amount (Rs.) 


Code No . 


Particulars 


180110000 
180000000 


Lapsed deposit 
Miscellaneous Income 


Total income from Public Works shown as part of 
Other Income Schedule 


3 


Schedule 1- 12 : Schedule of Operations and Maintenance 
Code No . Particulars 

Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

4 
230300000 Consumption of Stores 
230500000 Infrastructure 
230510000 Assets Civic 
230520000 Amenities 
230530000 Buildings 
230590000 Vehicles 
230800000 Others 

Other expenditures 
Total Expenditure of Public Works to be shown as 
part of Operations & Maintenance – Expenditure 
head wise Schedule 


11 . 88 The cost incurred on the Original Works should be categorized as Capital 

Work - in - Progress and disclosed on the Asset side of the Balance Sheet of 
the Municipalities . After completion of the construction , the CapitalWork - in 
progress should be capitalized and recorded as Fixed Asset in the Balance 
Sheet. 


11 .89 The Balance Sheet Abstracts in respect of Public Works are presented 

below . 
Schedule B -7 : Schedule of Deposits Received 


Code No . 


Current Year 
Amount (Rs . ) 


Partic 
ulars 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs. ) 


340100101 Contractor s Earnest Money Deposit 

- Municipal Fund 
340100201 Contractor s Security Deposit - Municipal 
340100301 Fund Contractor s Retention Money - 

Municipal Fund 
Total 


1122 


fer TT (37HTEIRUT) 21 HIO 2016 


Schedule B -8 : Schedule of Deposits Works 


Code No . 


Nature of 
Deposit 


Opening 
balance as 

the 
beginning of 

the year 
Amount ( R . S ) 


Balance 
Additions Utilisation / outstanding 
during the expenditure at the end of 
current Amount the current 

year (Rs.) year Amount 
Amount 

(Rs .) 
(Rs.) 
4 5 

6 


2 


3 


341100000 Civil Works 
341200000 Electrical 
341300000 works 

Others 
Total 


Note : 


1. 


The amount received from the department on whose behalf the deposit 
works have been undertaken would appear in col. 4 


Expenditure incurred including percentage (departments ) charges would 
appear in Col5 


3 . 


Balance as in Col. 6 would appearin the balance sheet as a liability 
Schedule B - - 9 : Schedule of Other Liabilities (Creditors ) 

Current Year Previous Year 
Code No . Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
350100100 Contractors Control Account 
350400800 Refunds Payable – Deposit 
350200201 Works Recoveries Payable - 

Income Tax Deducted at 
Source - Contractor/ Suppliers 

Total 
Schedule B - 17 : Schedule ofCash and Bank Balances 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Code No . 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


450100000 
450210000 


Partic 

ulars 
Cash Account 
Main Bank Account 
Total 
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Balance 
outstanding 
at the end of 
the year 
(Rs.) 
6 


current 


Schedules B - 18 : Schedule ofLoans , Advances & Deposits 

Opening 

Recovered 

Balance at the Paid during the 
Code No. 

Particulars beginning of during the year (Rs.) 
the year (Rs.) 

year (Rs.) 
2 

3 4 

5 
460400201 Advance to 

Contractors - 
Advance paid - 
Municipal 

Fund 
460400205 Advance to 

Contractors - 
Materials issued 
Contractors - 
Municipal Fund 
Total 
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FormPW–1 


NameoftheMUNICIPALITY 


SUMMARYSTATEMENTOFSTATUSOFCAPITALWORK-IN-PROGRESS/DEPOSIT 

WORKS 


AccountingUnit: 

FundCode: 


FortheHalfYear: 


Wor 


Valueof NameofProjectWork/ 

Contract Amount 


Expenditure incurredupExpenditure 

totheincurred(bills beginningofadmitted)during thehalfyearthehalfyear 


Total expenditure incurredupto theendofthe halfyear 

Rs 


Amountof Contract remaining unexecuted 


Whether 

project completed (Yes/No) 


Order No. 
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Rs 


Rs 


Rs 


Rs 


1 


3 


4 


5 


6=(4+5) 


7=(3-6) 


Preparedby*:_ 

Checkedby*: *RecordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheSummaryStatementandtheperson checkingtheentry 


FORMBMARNO38,[Rule78(1)] 


FormPW-2 


NameoftheMUNICIPALITY 


WORKSHEET 


AccountingUnit: FundCode: 


2 


DetailsofAdvance SerialNo.ofestimateWorkOrderNo. 

Provided 

InitialsofAuthorised 

VoucherNo.DateAmount(Rs.) NameofWork 

Officer NatureofWork 

4 ContractAmount(Rs.) Numberanddateofordersanctioningtheestimate (AdministrativeApproval)Ordersanctioningthecontract(No. andDateofResolution) NameoftheContractor AmountAmountCumu 

Initials claimedapproved|lative 

oftheRecoveryRecovery 

Initialsofthe payableasbytheappro-ContractAuthorSecurity 

forforOtherNet Authorised 
BillDatepertheAuthorisedvedbillamountisedDepositTDSmaterialadvanceDeductionsAmountOfficer- Remarks No.ofBillcontractor sOfficeramountunutili-Officerdeduct-(Rs.)issuedprovided(Rs.)paid(Rs.)Accounts bill(Rs.)(Rs.)(Rs.)sed(Rs.)-PWDed(Rs.)(Rs.)(Rs.) 

Department 
3 

4567891011 

12 1314 

15 {6-(7+8+9+10+11+12)} 
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Note: 1.Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheworksheetandthe 

personcheckingtheentry 2.AseparateWorksheetshallbepreparedforeachofthemultipletransactioncontractswhichshallbesentalongwitheach 

contractor sbill AtthecompletionofcontractandatthetimeoffinalpaymentbeingmadetotheContractor,itshallbeensuredthatthesum totalofColumn3of DetailsofAdvanceProvided equalstosumtotalofColumn12 
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FormPW-2 


NameoftheMUNICIPALITY 


WORKSHEET 


AccountingUnit: FundCode: 


fer 


DetailsofAdvance SerialNo.ofestimateWorkOrderNo. 

Provided 

InitialsofAuthorised 

VoucherNo.DateAmount(Rs.) NameofWork 

Officer NatureofWork ContractAmount(Rs.) Numberanddateofordersanctioningtheestimate (AdministrativeApproval)Ordersanctioningthecontract(No. andDateofResolution) NameoftheContractor AmountAmountCumu 

Initials claimedapprovedlative 

oftheRecoveryRecovery 

Initialsofthe payableasbytheapproContractAuthorSecurityfor1forOther 

Authorised 
BillDatepertheAuthorisedvedbillamountisedDepositTDSmaterialadvanceDeductionsAmountOfficer-Remarks No.ofBillcontractor sOfficeramountunutili-Officerdeduct-(Rs.)issuedprovided(Rs.)paid(Rs.)Accounts bill(Rs.)(Rs.)(Rs.)sed(Rs.)-PWDed(Rs.)|(Rs.) (Rs.) 

Department 12 

3456789101112 

13 

14 {6-(7+8+9+10+11+12)} 


Net 


(39EU) 21 HE 2016 


15 


Note: 1.Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheworksheetandthe 

personcheckingtheentry 2.AseparateWorksheetshallbepreparedforeachofthemultipletransactioncontractswhichshallbesentalongwitheach 

contractor sbill AtthecompletionofcontractandatthetimeoffinalpaymentbeingmadetotheContractor,itshallbeensuredthatthesum totalofColumn3of DetailsofAdvanceProvided equalstosumtotalofColumn12 
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FormPW-3 


NameoftheMUNICIPALITY 


DEPOSITWORKSREGISTER* 


AccountingUnit: 

FundCode: 


Nameof 


Sr.No. 


Total Amount 


Periodfor executionof Works 


the 


Natureof 

the 
Deposit Works** 


MoneyReceived# 

Amount(Rs.) 


Date 


Order/Designation 

ofthe Authority sanctioningthe 

Deposit Works 


Deposit Works 


(Rs. 


5 


8 


ExpenditureIncurredonDepositWorks 

DepositWorksRefundofunutilisedDeposit 

MoneyWorksMoney NatureAmountDateofunutilisedon Voucher 

(Rs.)PaymentcompletionoftheDatAmount(Rs.) NumberPayments* 

works(Rs.) 
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Date 


of 


** 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 


*MaintainseparateregistersforeachkindofDepositworks. **StatewhetherDepositworksreceivedfromCentralGovtDepartment,StateGovt.orOtherGovt.departments ***Natureofpaymentsshallalsoincludethe%ofChargesrecognisedasrevenueoftheMunicipalityfortheexecutionofthe Works. #MoneyreceivedshallalsoincludeanyothersumreceivedinrespectoftheDepositworksintheformofpenalties/chargesfor delayordefectfromSub-contractors Note: 1.OpenSeparatefoliosforeachoftheDepositworkswithintheregister 2.Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthe personcheckingtheentry. 
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Chapter Twelve 
12. Stores 


This chapter on Stores is aimed at.. . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Stores and , 


Familiarizing you with accounting system for stores handling. 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Stores and , 


Appreciate the concepts and underlying principles of Stores handling . 


12 . 1. Introduction 


12 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for stores 
related transactions. 


12 . 2 


The functions of the Stores , involving procurement, storage , issue, disposal 
and accounting of materials , may be performed either centrally by Central 
Stores or by the Department Stores empowered by the Municipality to 
perform the aforesaid functions for specific departments of the Municipality . 


12 . 3 


The financial transactions carried outby Stores will arise on account of: 


a . 


Receipt of Earnest Money Deposit ( EMD ) from the bidders to a 
contract 


o 


Refund ofEMD to the unsuccessfulbidders 


o 


Payment of advance to the Suppliers 


0 


Delivery ofmaterial and its documentation 


0 


Consumption ofmaterials 


4 


Payments to Suppliers 


0 


Adjustments of Security Deposits 


< 


Write -off / disposal ofobsolete , scrap and unusable materials. 


12 . 2 . Accounting Principles 


12 .4 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to stores : 
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Expenditure in respect of material, equipment, etc ., procured 
shall be recognized on accrualbasis , i. e ., on admission of bill by the 
Municipality in relation to materials , equipment, etc ., delivered ; 
The cost of inventories shall include the purchase price 
including the expenditure incurred to bring the inventories to its 
present location and condition i. e . freight inward , duties and taxes , 
etc .; 
The Earnest Money Deposit, Security Deposit and Retention 
Money, if forfeited , shallbe recognized as income when the right for 
claiming refund ofdeposit has expired . Non Cash items received 
as Deposit shall not be accounted till the same is encashed . On 
encashment, it shall be recognized as a liability or income , as 
applicable ; 
Accounting of goods received & accepted but no bills received as at 
the cutoff date shall be accounted based on purchase orders . The 
cut- off date shall be 30 days before the date prescribed for the 
finalisation ofAnnual Financial Statements under the Rules; 


d . 


o 


The stock lying at the period - end shall be valued at cost in 
accordance with 

the First in - First outMethod ; 


w 


Revenue in respect of disposal of stores shall be recognized on 
actual receipt; the disposable storeswill be credited by the amountof 
sale proceeds and excess of the Sale proceeds will be transferred to 
“ Profit on Sale of Stores" and loss on Sale will be transferred to “ loss 

on disposalofStores ” 
g . Consumption of stores used for repairs and maintenance shall be 

charged to Income and Expenditure Statement. If it is used in 
construction / creation of a fixed asset, it shall be added to the cost of 
the asset; 
Inventories of consumable supplies such as stationery , fuel, 
etc ., shall be charged to revenue at the time of purchase ; 
Statutory deductions like Income Tax , Value Added Tax , etc . made 
from the Supplier s bill to be recognized when the deductions are 

made . 
12 . 3 . Accounting Records and Procedures 
12 .5 This section describes the records, registers , documents , forms, accounting 

entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Stores . For 
the purposes of accounting of Stores there are certain forms, registers , etc ., 
which are specific to Stores , e . g ., Stores Ledger - Form ST-2 . These Forms 
(Form ST - 1 to ST - 4 ) are annexed to this chapter and are prefixed " ST . 
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12 .6 


In case tenders are floated for procuring materials , Earnest Money Deposit 
(EMD )may be collected from the bidders on such basis as prescribed by the 
Municipality at the time of submitting their tenders . A receipt shall be issued 
for the amountcollected in Form GEN - 8 . 


12 . 7 


The following procedure shallbe followed for accounting ofreceipt of EMD : 


a . 


The procedure to be followed for remittance and /or deposit of EMD 
to the Accounts Department or in the Bank shall be the same as 
provided for in the Chapter 5 on General Accounting Procedures; 


b . 

Recording of Earnest Money Deposit received . On receipt of 
Summary of Daily collections, the Accounts Department shall pass 

the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
340100105 To Supplier s Earnest Money Deposit - Municipal 

Credit 
Fund 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and accountnumber 


Note : The postings in the Ledger Account of “ Earnest Money Deposit” Account shall 
be carried out as indicated in Chapter 5 – General Accounting Procedures . The 
postings in the Ledger Accounts shall be similarly carried out in respect of all other 
accounting entries described subsequently in this chapter. Whenever, the Cash or 
the bank account is involved , there will be no entry in the JournalBook . 


12 . 8 


The EMD shall be refunded as per the terms of tender issued to the 
unsuccessful bidders . The procedure followed for accounting of refund of 
EMD shallbe as under : 


a . 


The Stores shall prepare a Payment Order (PO ) in Form GEN – 15 for refund 
of deposits ,make an entry in the Deposit Register (Form GEN – 19 ) against 
the relevant entries made therein and then forward the PO to the Accounts 
Department for payment; 


Recording of refund of EarnestMoney Deposit. After the receipt of approval 
for payment and upon payment, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
340100105 Supplier s Earnest Money Deposit - Municipal 

Debit 
Fund 
450210000 To , Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 
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* Specify nameof the Bank and account number 
12 . 9 Recording of conversion of Earnest Money Deposit into Security Deposit. 

On receipt of intimation from the Stores for conversion of Earnest Money 
Deposit of successful bidder into Security Deposit payable by him , the 
Accounts Department shallpass the following entry : 


12 . 10 Recording of additional Security Deposit received . Where the terms of 

agreement entered into provide for collection of a certain percentage of 
Security Deposit in advance , a receipt ( Form GEN – 8 ) shall be issued 
to the successful bidder for the amount collected . The procedure 
followed for accounting of Security Deposit is the same as described for 
Earnest Money Deposit . On receipt of additional Security Deposit , the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
| Code Particulars 

Debit Credit 
340100105 Supplier s Earnest Money Deposit - Municipal Debit 

Fund 
340100205 To Supplier s Security Deposit - Municipal Fund 

Credit 
Source Document: Summary Statement of Deposits Adjusted 
Records updated : Journal Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and accountnumber 


12 . 11 Recording of advance paid to suppliers . As per the terms of agreement, 

advance may be provided to the supplier. On receipt of an application for 
grant of advance , the Stores shall prepare a Payment Order and forward it to 
the Accounts Department. The procedure to be followed for payment of 
advance shall be the same as provided in the Chapter 5 on General 
Accounting Procedures . On payment, the Accounts Department shall pass 

the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
340100205 To Supplier s Security Deposit - Municipal Fund 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
12.4. Receipt of Materials 


12 . 12 As per the terms of the agreement with the Supplier, the materials 

shall be delivered to the Municipality. The Stores shall prepare a Material 
Receipt Note in Form ST- 1. 


12 . 13 From the Material Receipt Note , the Stores shall record the receipt of 

materials in the Stores Ledger maintained in Form ST- 2 . 
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12 . 14 On receipt of bill from the supplier, the Stores shall verify the bill received 

with the Material Receipt Note and record it in the Register of Bills for 
Paymentmaintained in Form GEN – 14 . 


12 . 15 Recording of liability due in respect ofmaterials purchased . On acceptance 

and approval of the material supplied and on receipt of the processed bill 
from the Stores Department, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
430100200 Purchase of Materials – Stores 

Debit 
350100301 To Suppliers Control Account - Municipal Fund 

Credit 
| 350200201 To Recoveries Payable – Income Tax 

Credit 
350200202 To Recoveries Payable – Value Added Tax – 

Credit 
460400101 To Advance to Suppliers - Advance paid - 

Credit 
Source Document: Bill of the Supplier and Stores Ledger - Form ST - 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Advances 


12 . 16 Recording of payment made to supplier. The procedure to be followed 

for approval of a supplier s bill for payment and making payment shall 
be the same as provided in the Chapter 5 on General Accounting 
Procedures . On receipt of Payment Order (Form GEN – 15 ) together with 
the supporting documents and on making payment, the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
| Code Particulars 

Debit Credit 
350100301 Suppliers Control Account - Municipal Fund 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and accountnumber 


12 . 17 The Accounts Department shall intimate the Stores of the paymentmade . 


12 . 1. Return ofMaterials 


12 . 18 If the materials supplied are found to be defective or not in accordance with 

the terms specified in the agreement, the Stores shall return it back to the 
supplier concerned and make an entry for return of material in the Issue 
Column of the relevant folio in the Stores Ledger (Form ST – 2 ) . The details 
of the materials returned shall be communicated to the Accounts 
Department 


12 . 19 Recording of adjustment for material returned to Supplier, if payment is not 

made . In case the payment formaterials received has notbeen made to the 
supplier , for reducing the amount of liability in respect ofmaterialreturned , 
the Accounts Departmentshall pass the following entry : 
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12 . 20 Recording of transactions formaterials returned to Supplier, if paymenthas 

been already made . On receipt of communication from the Stores relating to 
return of materials , the Accounts Department shall pass the following 
entries : 


Credit 


On raising of the claim 
Code Particulars 
35010030 Suppliers Control Account - Municipal Fund 
43010020 To Purchase of Materials – Stores 
Source Document: Intimation form Stores Dept 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Debit 
Debit 


Credit 


Credit 


b . On receipt ofmoney from the Supplier formaterials returned 
Code Particulars 

Debit 
45021000 | Bank Account* 

Debit 
35010030 To Suppliers Control Account - Municipal Fund 
Source Document: Summary of Daily collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of the Bank and account number 


12 .6 . Valuation of Closing Stock at Period -End 


12 .21 At the end of every accounting period , the Stores shall send a Statement of 

Closing Stock in Form ST – 3 , which has two parts . Part A shall show the 
items in respect ofwhich the invoices /bills received from the suppliers have 
already been sent by the Stores to the Accounts Department after 
processing by the Stores and Part B shall consist of the items forwhich the 
materials have been received and accepted by the Stores but for which the 
invoices/bills have notbeen processed as yet by the Stores . A Statement of 
Material Issues in Form ST -4 shall also be sent to the Accounts Department. 
These Statements shall be drawn from the entries made in the Stores 
Ledger 


12 . 22 Annexure to Form ST - 4 shall be sent to the Accounts Department on a 

monthly basis . 


12 . 23 At the end of the financial year, reconciliation shall be carried out by the 

Stores - in -charge to match the physical stock with the Book stock and 
discrepancies identified shall be incorporated in the Statement of Closing 
Stock . 


12 . 24 The balances in various accounts of the item -wise Stores Ledger shall be 

extracted and valued as per First in First out ( FIFO ) Method . The FIFO 
Method is explained as follows: 


a . 


Under this method , the consignment ofmaterial, which shall be received 
first, shallbe issued first; 
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b . 


The example below illustrates the FIFO method : Opening Stock of 
Bleaching Powder as on 1st Jan was 200 nos. acquired at the rate of Rs. 2 
per unit. Subsequent purchase and issue transactions during the month of 
March were as follows: 


Units 
200 nos. 


Rate 
Rs. 3/- per unit 
Rs. 4 /- per unit 


Date 
Jan 3 
Jan 5 
Jan 7 
Jan 11 
Jan 19 
Jan 21 
Jan 24 
Jan 31 
Jan 31 


Transaction 
Purchase from ABC Company . 
Purchase from B Enterprises 
Issued to Dept. X 
Purchase from B Enterprises 
Issued to Dept. Y 
Purchase from C Enterprises 
Issued to Dept. Z 
Issued to Dept. Q 
Purchase from ASD Company 


Rs . 4 / - per unit 


600 nos . 
500 nos . 
700 nos . 
800 nos . 
300 nos . 
100 nos. 
500 nos . 
200 nos. 


Rs. 5 /- per unit 


Rs.6 /- per unit 


12 . 25 Entries in Stores Ledger for the aforesaid transactions shall be made as 

depicted in Table 12 . 1 below . 
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Table 12 . 1 
Entries in Stores Ledger for the financial year 20XX - 20XX 


Item Description: Bleaching Powder 

Receipts 
Date MRN No . Qty . | Rate Value MRIN 

(Rs.) 1 (Rs. ) I No. 
Jan 1 Opening 

200 

400 
Stock 
Jan 2 


Issues 
Qty. | Rate 

( Rs.) 


Item Code : XXXXXXXX 

Balance 
Value Qty. Rate Value Remarks 
(Rs.) 

(Rs.) (Rs.) 


2 


200 


3 


| 600 


200 
200 


400 


Jan 4 


600 


. 


4 


400 
600 
1000 
400 
600 
2400 


T 


2400 


200 


200 
600 
1000 


3400 


Jan 6 


200 


500 


2000 


400 
600 


200 


100 


400 


500 


1400 


Jan 10 


700 


4 


2800 


500 


709 


2000 
2800 
4800 
1600 


1200 
400 


Jan 18 


2000 


500 
300 
800 


1200 


3200 


Jan 20 


300 


5 


1500 


1600 


400 
300 


1500 


700 


Jan 23 


100 


400 


30 


3100 
1200 
1500 
2700 
500 


Jan 31 


300 


100 


5 


200 


1200 
1000 
2200 


S 


Jan 31 


2006 


/ 


1200 


5 


100 
200 


500 
1200 


300 


1700 


MRN - Material Receipt Note 
MRIN - Material Requisition - cum - Issue Note 
Note: Details & break up of materials issued 
Materials issued on 7 " " Jan is towards consumption for usage in production process 
Materials issued on 19th Jan is towards repair works of the Municipality 
Materials issued on 24 Jan is to the Contractors for the works undertaken by them 
Materials issued on 31st Jan is to the capital works of theMunicipality 


12 . 26 Accordingly , the closing stock of 300 units of Bleaching Powder shall be 

valued at Rs. 5 for 100 units and at Rs . 6 for the remaining 200 units . This is 
because the Bleaching Powder received earlier is still there in Stock on the 
valuation date, which has to be valued at the rates applicable for that 

consignment. 
12 . 27 On the basis of Statement of Closing Stock , the Accounts Department 

shall compute the Stores consumed in the following manner: 
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• Compute the total purchases made by the Stores during the accounting 

period. 


• 


The value of the purchasesmade in the above illustration is Rs. 8500 ; 


Add the Opening Stock at the Stores valued at Rs. 400 to the total purchases 
made to determine the total stores available for consumption . Thus total 
stores available for consumption as per above illustration , is Rs. 8900 
computed as Rs. 8500 (purchases ) + Rs. 400 (opening stock ); 


Deduct the Closing Stock valued at Rs. 1700 , on the basis of Statement of 
Closing Stock , from the total stores available for consumption ; 


The balance value represents the stores that have been consumed during 
the accounting period i.e . Rs. 8900 (totalstores available for consumption ) - 
Rs. 1700 (closing stock ) = Rs. 7200 (consumption ). 


12 . 28 Recording ofMaterials Issued : On the basis of the Annexure to Form ST - 4 

received from Stores on a monthly basis , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
46040 Advance to Contractors - Materials issued to 

Debit 
43010 To Purchase of Materials – Stores 

Credit 
Source Document: Annexure to Statement of Material Issues – Form ST - 4 
Records updated : Journal Book , Ledger 
* Material Issued to Contractors account is debited for value ofmaterials issued to 
the contractors . 


12 . 29 Recording of Closing Stock . On the basis of Statement of Closing Stock 

(Form ST - 3 and Statement of Materials Issues Form ST - 4 ) received from 
Stores , for recording closing stock , the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
230300000 | Consumption of Stores( 1) 

Debit 
230000000 | Operations and Maintenance (2 ) 

Debit 
412000000 Capital work in progress (3 ) 

Debit 
430100300 Closing Stock , Stores 

Debit 
430100100 To Opening Stock – Stores 

Credit 
Source Document: Statement of Closing Stock – Form ST – 3, Statement of Material 
Issues – Form ST - 4 
Records updated : Journal Book , Ledger 

Consumption of Stores is debited for value ofmaterials consumed in relation 
to production of any goods for sale . 


2 . 


Repairs and Maintenance account is debited for value ofmaterials used for 
any of the repairs andmaintenance ofMunicipalities assets . 
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Capital work in progress account is debited for value ofmaterials issued to 
the Capital works of the Municipalities. 


12 . 30 Entry for materials issued to Contractors will not be included in the above 

entry as the entry for the same has already been passed . 
12 .31 Similar entries shall also be passed in respect of consumption /CWIP and 

closing stock at each of the other stores. 
12 . 32 The closing stock at the end of an accounting period shall be the opening 

stock of the subsequent accounting period for which the Accounts 
Department shall pass the following entry on the first day of the subsequent 
accounting period : 


Debit 
Debit 


Credit 


Code Particulars 
43010010 Opening Stock - Stores 
43010030 To Closing Stock , Stores 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


12 . 33 Similar entries shall be passed for recognizing closing stock of each of the 

other stores as opening stock of the subsequent accounting period . 
12 . 1. Finished Goods & Wip Related To Goods Produced For Sale 


12 . 34 At the end of every accounting period , the finished goods and work -in 

progress related to goods produced for sale shallbe valued at cost. 
12 . 35 The cost of finished goods and WIP shall include all direct costs and 

applicable production overheads to bring the goods to the present location 
and condition . It shall include the following : 


Costs of purchase including duties and taxes , freight inwards and 
other expenditure directly attributable to the purchase . Trade 
discounts , rebates , duty drawbacks and other similar items should 
be deducted from the costs ofpurchase ; 
Costs of direct labor for converting the materials into finished goods ; 


Variable production overheads i. e . those direct costs of production 
that vary directly with the volume of production , such as , Power and 
other consumables . The variable production overheads are 
allocated to per unit of production ; 


Fixed production overheads i.e . those indirect costs of production 
that remain constant irrespective of the volume of production , such 
as depreciation and maintenance costs of production facilities. The 
fixed production overheads are period costs , which are apportioned 
over the total units of production over that period . 
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12 . 36 The cost of finished goods and WIP shall,however, not include the following: 
a . Abnormal amount of wasted material, labour or other production 

costs ; 
Storage costs , unless these are necessary in the production process 
prior to a further production stage ; 
Administrative overheads that do not contribute to bringing the goods 
to their present location and condition ; 

Selling and distribution costs ; 
e . Interest and other borrowing costs . 
12 . 37 Based on these guidelines each local body can develop detailed guideline 

for each of the manufactured product meant for sale . The Cost sheet would 

serve as a base for arriving at the value . 
12 .8 . Materials Purchased From Any Grantor SpecialFunds 
12 . 38 The accounting procedure to be followed for purchase of material, the cost 

of which is met from any Grant or from funds set aside under any Special 
Fund , and its issue shall be the same as provided earlier in this chapter. 
However, the accounting entries in respect of these have been described in 

Chapter 10 on Grants and Chapter 19 on Special Funds respectively . 
12 . 39 The materials purchased in terms of any grant or Special Fund shall be 

recorded in separate folios in the Stores Ledger or in the Stock Account of 
Books and Forms and the procedure to be followed for valuation of closing 

stock shall be the sameas provided earlier in this chapter. 
12 .9 . Period End Procedure 


12 .40 At the period - end , the Stores Department shall ensure that all the bills in 

respect of stores received and accepted before the last date of the 
accounting period , are processed and forwarded to the Accounts 
Department for accounting and paymentwithin 15 days from the end of the 
accounting period . The accounting entry to be recorded shall be the same as 
provided above in para 12 . 15 in the section on “Receipt of Materials”. In 
addition , in respect of goods received & accepted but no bills received as at 
the cutoff date , as referred in para 12 .21, the Accounts Department shall 
pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
| 43010020 Purchase of Materials – Stores 

36010020 To Provisions for Expenses - Supplier 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 
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12. 10 . Disposal ofMaterial 
12.41 The unutilized / unusable material in the Stores of the Municipality may be 

disposed off as per the existing rules. 
12 .42 For such disposal ofmaterial by Stores , the accounting procedure to be 

followed and accounting entries to be passed for receipt and refund of EMD 
and conversion of EMD into Security Deposit shall be the same as provided 
earlier in this chapter. The accounting procedures to be followed on 
realization of sale value shall be the same as provided in Chapter 5 on 
General Accounting Procedures . 


12 .43 Recording of disposalofmaterial. An entry for the material disposed shall be 

made in the records maintained at the Stores . The accounting entries 
passed in respect of disposalof stores are as follows : 


a . 

Recording of receipt of sale proceeds : The Stores shall prepare a Summary 
of Daily Collection ( Form GEN - 13 ) for sale proceeds and forward it along 
with the collection to the Accounts Department. On receipt of Summary of 

Daily Collections, the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account * 

Debit 
350900200 To Sale Proceeds - Stores 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and accountnumber 


b . 


Recording of profit or loss on disposal: Profit or loss on disposal of stores 
shall be recorded and the Accounts Department shall pass the following 
entry in respect of the same: 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
350900200 Sale proceeds – Stores 

Debit 
430100200 To Purchase of Materials - Stores 
150120100 To Sale of Stores 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 
Credit 


Note : If the amount realized for sale is Rs 400 , the difference of Rs 100 shall be 

debited to Loss to disposalof Stores . 


12 . 1. Write - Off ofMaterial 


12 . 44 The pilfered/ damaged material in the Stores of the Municipality may be 

written - off as per the principle framed by the Municipality 
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12 . 45 Recording of write -off ofmaterial. An entry for the material written -off shall 

be made in the records maintained at the Stores . On the basis of intimation 
received from the Stores, the Accounts Department shall pass the following 

entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
27040030 Asset written off -Stores 

Debit 
43010010 To Opening Stock - Stores 

Credit 
Source Document: Minutes of the Council approving the Write - Off 
Records updated : Journal Book , Ledger 


12 . 12 . Internal Controls 
12 .46 The following internal controls shall be observed by the Municipality in 

respect ofStores related transactions: 


a . 


The Accounts Officer shall ensure budget availability with respect to 
the expenditure incurred at the time of accruing of the expenditure 
i. e . Budget monitoring shallbe on accrualbasis rather than payment 
basis ; 


The Accounts Officer shall ensure that all the purchase bills / invoices 
were journalised before release of the payments ; 


At the end of the financial year, the Stores - in -charge in 
presence of the Auditors or in his absence in the presence of 
the Accounts Officer, shall physically verify the stock lying in stores 
and compare it with the stock as per the Book records and in case of 
any difference , appropriate remedial steps as prescribed by the 
Municipality shallbe taken ; 


d 


The Stores - in - charge shall ensure availability of adequate budget 
allocation before procuring any material, after considering all 
commitments made against the budget allocation ; 


At the time of issue of anymaterial to the Departments , the Stores-in 
charge shall ensure that there is an adequate budget provision 
in respect of that department; 


The Accounts Officer shall ensure that all the dues recoverable 
including advance provided to supplier has been recovered before 
making the final payment to the supplier. Further, it should be 
ensured that only net amount has been paid to the supplier, as 
may be applicable to the materials actually received or accepted ; 


Before releasing payment to the supplier, the Accounts Officer shall 
ensure that the material received is recorded in the Stores Ledger. 
Further, it shall be ensured that the Payment Order provides 
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h . 


reference to the Stores Ledgerwhere the entry for receipt ofmaterial 
is recorded . In addition , at the time of payment to 
Suppliers / contractors and any other creditors it shallbe ensured that 
no amount is due from them , which maybe adjusted before payment; 
The Stores-in - charge shall ensure thatmaterials in respect ofwhich 
bills have been received but have not been forwarded to the 
Accounts Department are stated separately in the Statement of 
Closing Stock (Form ST - 3 ) and StatementofMaterial issues (Form 
ST - 4 ); 
The Accounts Officer shall ensure that the Purchase of Materials 
accounthas been reconciled at the period end and the balance has 
become nil on accounting of stock entries for the closing stock (on the 
basis of Statement of Closing Stock in Form ST - 3 ) and consumption 
of stores (on the basis of StatementofMaterial Issues in Form ST – 
4 ); 
Also the Accounts Officer shall ensure that the balance in the 
Opening Stock account has become nil at the period end on 
accounting of stock entries and consumption based on the closing 
stocks ; 
In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 

monitoring . 
12 .47 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 
12 . 13 . Presentation in the FinancialStatements 
12 .48 The various heads of accounts used for the accounting of Stores shall be 

reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to the 
Financial Statements of the Municipality . All such Financial Statements and 
schedules should be affixed with signature and seal of designated 

authorities . 
12 .49 The Schedules of the Income and Expenditure Statement in respect of 

Stores are presented below . 


Code No. 


Particulars 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 


3 


150120000 Sale of stores & scrap 

150300000 Sale of Others 
Total Income from Stores to be shown as part of 
Sale & Hire charges Schedule 
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Previous 
Year 
Amount 
(Rs .) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

5 


Schedule 1-5 : Income from Sale & Hire Charges 

Current 
Code No . Particulars 

Year 
Amount 

(Rs.) 

2 
150120000 | Sale of stores & scrap 

150300000 Sale of Others 
Total Income from Stores to be shown as part of 
Sale & Hire charges Schedule 
Schedule 1- 12 : Schedule of Operations and Maintenance 
Code No . 

Amoun Current 
Expenditure 

Year 
(Rs . 

Amount 

(Rs. ) 
2 

4 
230300000 Consumption of 
230500000 Stores Repairs & 

Maintenance – 
230510000 Infrastructure Assets 

Repairs & Maintenance - 
230520000 

Civic amenities 

Repairs & 
230530000 

Maintenance – 

Buildings 
230590000 

Repairs & 
Maintenance – 
Vehicles 
Repairs & Maintenance – 

Others 
Total of Expenditure of Stores to be 
shown as part of Operations & 
Maintenance Expenditure Schedule 


12 .50 The Balance Sheet abstracts in respect of Stores are presented below . 
Schedule B -7 : Deposits Received 


Code No. 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs. ) Amount (Rs.) 


340100105 Suppliers Earnest Money Deposit – 

Municipal Fund 
340100205 Suppliers Security Deposit - Municipal 
340100305 Fund Suppliers Retention Money - 

Municipal Fund 
Total 
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Schedule B - 9 : Schedule of Other Liabilities (Sundry Creditors ) 


Code No. 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 

Amount (Rs. ) 


350100300 Suppliers Control Account 
350200201 Recoveries Payable - Statutory 

Deduction - Income Tax deducted 

at source 
350200202 Recoveries Payable - Statutory 

Deduction – Value Added Tax 
Total 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs .) 

4 


3 


Schedule B - 14 : Stock in Hand ( Inventories ) 
Code No . 

Particulars 

2 
430100000 Stores 
430200000 Loose Tools 
430800000 Others 

Total Stock in hand 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank 
Code No. 

Particulars | 

Current Year 

Amount (Rs.) 

2 
450100000 Cash Account 
450210000 Bank Account 

Total 


Balance 
outstandi 
ng at the 
end of the 

year 
(Rs. ) 
6 


Schedules B - 18 : Schedule ofLoans , Advances & Deposits 

Opening 

Balance Paid Recover 
Code No . Particulars at the during ed 

beginning the during 

of the current the year 

year (Rs.) year (Rs.) (Rs.) 
1 2 

3 

4 15 
460400101 Advance to Suppliers 

- Advance paid - 

Municipal Fund 
460400205 Advance 

Contractors - 
Materials issued 
to Contractors - 
Municipal Fund 
Total 
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Form ST- 1 


Name of the MUNICIPALITY 


MATERIAL RECEIPT NOTE 


Stores 


Accounting Unit : 
Fund Code : 
Receipt No : 


Book No . 
Receipt 
No : 
Date : 


(name of the supplier) vide 


Received following material from 

their 
delivery challan number bill number 


dated 


against Purchase 
Order 


No . 


Sr. 


Particulars (Product details and specifications) 


Quantity 
Accepted 


Inspected 


Remark 


No . 


by 


Material received by 

Stores Clerk 


Entered in Store Records 
Entry No.: _ 


Stores- in -charge 


FormST-2 


STORESLEDGER 


ItemDescription_ 


AccountingUnit: FundCode: 


Receipt 


DateofReceipt 


Material Receipt 

N 


Value (Rs.) 


Initialsof Authorised 

Offic 


ReferenceofCashDepartment 

Rateper BookforwhichQuantity 

unit |JournalBook/purchase 

(Rs.) Ledgerwhere 

made entryisrecorded 

NumberWeight 

5 


0, 


er 
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Issues 


Balance 


Material Requisit 


Functio 


Dateof Issue 


ion 


In 


Headof Accoun tCode 


Field Code 


Quantity 


|Value |(Rs.) 


n 


Initialsof Authorise dOfficer 


Quantity 


Rate per unit (Rs.) 


Rat 

e per unit (Rs. 


Value (Rs.) 


cum 
Issue Note No. 


Code 


NumbeWeight 


NumbeWeigh 


11 


I 


15 


21 


22 


2 


3 


(5-15) 


(6-16) 


Note:Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryinthe registerandthepersoncheckingtheentry 
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Form ST - 3 


Name of the MUNICIPALITY 


STATEMENT OF CLOSING STOCK AS ON 


Stores 
Sr . No . 


Accounting Unit: 
Fund Code : 


Quantity 


Remarks * 


Reference 

No . of 
Stores 
Ledger 


Item 
Description 


Unit rate 
for 
valuation 
(Rs.) 


Amount 
(Rs.) 


2 


3 


Total 

* In case of obsolete, unserviceable, defective inventory, please indicate in the Remarks 
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Form ST -4 


STATEMENT OF DETAILS OF MATERIALS ISSUES AS ON 


Accounting Unit 
Fund Code : 


Stores 
Sr . No. 


Item 


Purpose 


Function 
Code 


Field Code 


Reference 

No . 
of Stores 
Ledger 

2 


Quantity 


Head of 
Account 
Code 
6 


Unit rate for 
valuation 
(Rs.) 

9 


Amount 
(Rs.) 


Description 


3 


5 


7 


8 


10 


For 
Consumption 


For Repairs 
& Maintenance 


For Capital 
Work 
In Progress 


For Sale 


Written off 


Contractors 


Total 

* Contractor wise details of the Materials issued shall be given as per annexure attached 
with this form . 
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Annexure to Form ST 4 


Accounting 
Unit: 
Fund Code : 


Details ofMaterial issued to Contractors 

Name of 
Referenc 

the Sub 
e number Contractor Ledger 
of Stores to whom the Code 

Item Description 
Ledger 

materials 
issued 


Quantity 


Unit 
Rate for 
Valuatio 
n (Rs) 


Value of 

the 
Material 
S (Rs) 


1 


2 


13 


Total * 
Verified by 

Stores - in -charge / Authorised Officer 
( Auditors ) 

* The total of this table shall agree to the value of materials issued to Contractors . 
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Chapter Thirteen 
13. EstablishmentCost 


This chapter on Extablishment cost is aimed at... 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to establishmentCost and. 


Familiarizing you with accounting system related to payroll management. 


By the end of this chapter, you should ... 

Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Establishment Cost and, 
Appreciate the concepts and underlying principles. 


13 . 1 . Introduction 


13 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system on matters 
pertaining to the employees of the Municipality (i.e ., salaries , allowances , 
deductions, Provident Fund , Pension Fund , loans, advances, etc .). The 
Accounting policies and procedures explained below for maintaining the 
employee related transactions are based on the assumption thatprocessing 
of payroll and related approvals are decentralized . 


13 .2 . Accounting Principles 


13 .2 


The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatment of employee related transactions: 


a . 


Expenditures on Salaries and other allowances shall be recognized 
as and when they are due forpayment; 


b . 


Statutory deductions from salaries including those for Income 
Tax, Profession Tax , Subscription to Provident Fund , etc ., shall be 
recognized as liability in the same period in which the corresponding 
salary is recognized as expenditure ; 
Contributions for retirementbenefits such as Pension , Gratuity, etc ., 
made by the Municipality shallbe recognized as and when they are 
due ; 


Contributions due to Pension Fund of contingent staff shall be 
recognized as an expense and as a liability as per existing rules ; 


Liability towards leave encashment shall be recognized as and when 
the amount is determined ; 
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f. 


Interest receivable on loans given to employees shall be 
recognized as revenue at the end of the period in which these have 
accrued; 


In respect of loans to employees , penal interest leviable on default in 
repayment of principal or payment towards interest shall be 
recognized on accrualbasis ; 


Bonus, ex - gratia , overtime allowance , other allowances and 
reimbursements to the employees shall be recognized as 
expenditure as and when they are due for payment. Retirement 
benefit will be calculated and paid as per the applicable State 
Government policies . 


13 . 3 . Accounting Records & Procedures 


13. 3 


This section describes the records, registers , documents , forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for employee related transactions . For 
the purposes of accounting of employee related transactions there are 
certain forms, registers , etc ., which are specific to employee related 
transactions, e . g ., Pay bill — Form ES - 1 . These ( Forms ES – 1 to ES - 6 ) are 
annexed to this chapter and are prefixed " ES " . 


13 . 4 . Pay Bill & Deductions 


13 .4 


A Pay Bill shall be prepared for each department on the basis of employee 
musters and service Book maintained . The Pay Bill shall provide 
computation of gross salaries payable to the employees as per the 
conditions of service . From the gross salary, adjustments shall be made for 
deductions in respect of statutory payments such as Income Tax , Profession 
Tax , Subscription to Provident Fund , etc ., voluntary deductions such as 
group insurance premium , investmentby employees , contribution to various 
societies , loan recovery for external agencies , etc ., as well as recoveries in 
respect of loans , advances , etc ., to arrive at the net salary payable to the 
employees. 


13 . 5 


The Accounts Department shall prepare a Consolidated Pay Bill summary in 
Form ES - 1 from the Departmental Pay Bills . Preparation of Consolidated 
Pay Bill summary would involve consolidation and summation of the 
individual Departmental Pay Bills . 


13 .6 


On the basis of the Consolidated Pay Bill, the Accounts Department shall 
pass the following entries every month for recognizing the expenditure and 
the corresponding liability : 


fer 
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Recording of salary , allowances and corresponding liability . For 
recognizing the expenditure under various heads and the 
liability to the employees in respect of gross salaries , the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
210100101 Salaries - Chief Municipal Officer 

Debit 
210100102 Salaries - Permanent Officers 

Debit 
210100103 Salaries - Permanent Staff 

Debit 
210100104 Salaries - Officer & Staff on Deputation 

Debit 
210100105 | Salaries – Contractual officer & Staff 

Debit 
210100106 Salaries – Contingent Staff 

Debit 
210100200 Wages 

Debit 
350110100 To Employees Liabilities -Gross Salary Payable 

Credit 
Source Document: Consolidated Pay Bill - Form ES - 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


Note : The postings in the Ledger Accounts of “ Establishment Expenditures” 
Account and “Gross Salaries Payable " Account shallbe carried out as indicated in 
Chapter 5 - GeneralAccounting Procedures . The postings in the Ledger Accounts 
shall be similarly carried out in respect of all other accounting entries described 
subsequently in this chapter. Whenever, the Cash or thebank account is involved , 
there willbe no entry in the Journal Book . 
b . 

The department-wise details of establishment expenditures will be 
available in the Consolidated Pay Bill prepared by the Accounts 
Department, reference to which may be made at the time of 
preparation of Financial Statements . 
The Accounts Department shall maintain a separate Functional 
Expenditure Subsidiary Ledger in Form GEN - 35 for recording 
Function -wise establishment expenditures . On recording of 
establishment expenditure in the Journal Book , the Accounts 
Department shall immediately update the Subsidiary Ledger 
mentioned above. The procedure for updating Subsidiary Ledger 
has been provided in Chapter 5 - General Accounting Procedures, 
reference to which is invited 


Recording of statutory and other deductions and recoveries from 
salaries . For accounting liabilities towards amounts payable to 
different authorities in respect of statutory deductions, and , dues 
towards settlement of obligations on behalf of employees (e . g . 
housing loan , contribution to various societies, loan recovery for 
external agencies , group insurance premium , investment by 
employees , etc .), recovery of installments of loans or interest levied 
on loan and/ or advances from employees, etc ., the Accounts 
Department shall pass the following entry 
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Code Particulars 

Debit Credit 
350110100 Gross Salary Payable 

Debit 
350200101 To Recoveries Payable - Subscription to Provident 

Credit 
350200102 | To Recoveries Payable - Subscription to 

Credit 
350200103 To Recoveries Payable - Subscription to 

Credit 
350200104 To Recoveries Payable -Subscription to Provident 

Credit 
350200105 To Recoveries Payable Subscription to Provident 

Credit 
350200106 To Recoveries Payable - - Subscription to Provident 

Credit 
350200107 To Recoveries Payable - Insurance Premium 

Credit 
350200108 To Recoveries Payable - Court Attachments 

Credit 
350200109 To Recoveries Payable - Loan Recovery 

Credit 
350200110 To Housing Loan to Employees 

Credit 
350200111 To Vehicle Loan to Employees 

Credit 
350200112 To Cycle Loan to Employees 

Credit 
350200113 To Festival Advance to Employees 

Credit 
350200114 To Interest due from Employees Loans 

Credit 
350200115 To Recoveries Payable – Income Tax Deducted at 

Credit 
350200116 To Recoveries Payable - Profession Tax - Salaries 

Credit 
350200199 To Recoveries Payable - Other Recoveries from 

Credit 
350110200 To Net Salaries Payable 

Credit 
Source Document: Consolidated Pay Bill – Form ES – 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger, Register of Employee Advances , Register 
of Loans to Employees , Register of Interest on Loans to Employees 


* This may include voluntary deductions with respect to Insurance Premium 
deduction , deduction for Investment by Employees , deduction for Contribution to 
various Societies , Loan recovery for External agencies , etc . 

Accounts Department shall update the Register of Employee 
Advances maintained in Form ES - 2 for recovery of Loans | 
advances and Register of Interest on Loans to Employees 
maintained in Form ES - 3 for recovery of loans and interest 
respectively . 
Salaries may be paid to the employees either (i) by Cheque or (ii)by 
directly crediting the amount to employees bank account; or ( iii ) in 
cash . ( efforts may be made to move towards direct credit of salaries 
to bank accounts ) 
Recording of payment of salaries by cash : For accounting of 
payment of salary by cash , the Accounts Department shall pass the 
following entries : 


On withdrawal of cash 


Debit 
Debit 


Credit 


Code Particulars 
450100000 Cash Account 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Cash Book , Ledger 


Credit 
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* Specify name ofthe Bank and Account number 
For payment of salary by cash ( if paid fully ) 

Code Particulars 
350110200 Net Salaries Payable 
450100000 To Cash Account 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Cash Book , Ledger 


Debit 


Credit 


Debit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


Note : If the salary is not fully paid , the accounting treatment is described 
subsequently 

Recording of payment of salaries through bank : For accounting ofpayment 
of salary by Cheque or direct credit of the salary to employee bank account, 
the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
350200116 Recoveries Payable - Income Tax Deducted at 

Debit 
Source – Salaries 
350200117 Recoveries Payable - Profession Tax – Salaries 

Debit 
450100000 To Cash Account 

Credit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger , Register of Bills for Payment - Form - 
GEN – 15 


* Specify name of the Bank and Account number 
Note : If the salary is not fully paid , the accounting treatment is described 

subsequently 


Recording of payment of statutory deductions made from salaries . For 
discharging liabilities towards statutory deductions (e . g ., income tax, 
profession tax, etc .), on payment, the Accounts Department shall pass the 

following entries: 
Code Particulars 

Debit Credit 
350200199 Recoveries Payable - Others recoveries from 

Debit 
450100000 To Cash Account 

Credit 
450210000 To Bank Account * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form - GEN – 15 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger , Register of Bills for Payment - Form - GEN – 
15 


* Specify name of the Bank and Account number 
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Note : Recoveries Payable - Others may include voluntary deductions with respect 

to Insurance Premium deduction , Loan recovery for ExternalAgencies , etc . 


13. 5 . Unpaid Salaries 


13. 7 


If the salary remains unpaid to the employees , it shall be recorded in the 
Unpaid Salary Register maintained in Form ES - 4 . The register shall have 
the details for unclaimed salary as well as subsequent payment of salary. 
Salary Unpaid for specified period shall be re -deposited in the Bank Account 
as per the FinancialRules and the details willbe accordingly recorded in the 
Unpaid Salary Register. 


13 . 8 


Recording of unpaid salaries (bank ). In case Cheques issued to the 
employees have not been encashed for three months or such other period 
as may be prescribed by the Government/ applicable Acts , such Cheques 
shall be cancelled . On cancellation of Cheques , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


| Code 

Particulars 
450210000 | Bank Account * 
350110300 | To Unpaid Salaries 
Source Document: Bank Reconciliation Statements 
Records Updated : Bank Book ,Ledger, Unpaid Salary Register 
* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


In case of ULBs paying Salary through ECS system then unpaid salary will not 
arise . 


13 . 9 Recording of unpaid salaries if Cash is withdrawn but not collected by 

the employee . In case of salary payments by cash , if the amount has not 
been collected , the Accounts Department shall pass the following entries: 


Credit 


For recording the salary paid 

Code Particulars 
350110000 Net Salaries Payable 
450100000 | To Cash Account 
Source Document: Consolidated Pay Bill - Form ES - 1 
Records Updated : Cash Book , Ledger 


Debit 
Debit 


Credit 


For depositing the Cash lying in hand in respect of unpaid salary , the entry 
would be : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
450210000 Bank Account * 
450100000 To Cash Account 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book, Bank Book , Unpaid Salary Register 


Credit 
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* Specify name ofthe Bank and Accountnumber 
For recording the unpaid salary , the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit 
350110200 Net Salaries Payable 

Debit 
350110300 To Employee Liabilities – Unpaid Salaries 
Source Document: Unpaid Salary Register – Form ES - 4 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


13 . 10 Recording of payment of unpaid salaries. On payment of unpaid salaries , 

the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
350110300 | Unpaid Salaries 

Debit 
450210000 | To Bank Account * 
450100000 | To Cash Account 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Cash Book , Bank Book , Ledger, Unpaid Salary Register 


Credit 
Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 


13.6 . Loans and Advances to Employees Loans and Advances Given 
13. 11 Recording of advances and loans to employees. Municipality may grant 

loans (interest bearing or interest free ) and advances (temporary, standing , 
etc .) to the employees . On payment of loans and advances by the 
Municipality, the Register of Employee Loans / Advances (Form ES - 2 ) shall 
be updated by the Accounts Department. These registers shall be 
maintained department-wise . For recording the payment of loans and 
advances to employees, the Accounts Department shall pass the following 
entries: 


For Advances given to employees 

Code Particulars 


Debit 


Credit 


460100000 Loans and Advances to Employees* * 


Debit 


450210000 To Bank Account * 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger , Register of Employee Loans and Advances - 
Form ES - 2 


* Specify name of the Bank and Account number 


* * Insert detailed head of account as applicable 
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Debit 


Credit 


For Loans granted to employees 

Code Particulars 
460100000 Loans and Advances to Employees ** 
450210000 To Bank Account * 


Debit 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger , Register of Employee Loans and Advances – 
Form ES – 2 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


* * Insert detailed head of account as applicable 
13 . 12 The Accounts Department shall intimate the concerned department to 

update the respective Service Books for recording the loans and advances 
taken by the employees of that department. 


13 .7 . Accrual ofInterest on Loans provided to employees 


13 . 13 Recognizing interest on loans and advances granted to the 

employees at the period - end. As per the terms and conditions of the loan 
agreement, interest is levied on the outstanding balance of loans. The 
amount of interest accrued shall be communicated by the concerned 
department to the Accounts Department at the period - ends for which an 
entry shall bemade in the Register of Intereston Loans to Employees (Form 
ES - 3 ). On the basis of intimation received , the Accounts Department shall 

pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
431400600 Interest due from Advances to Employees 

Debit 
171200000 To Interest on Loans and advances to Employees 

Credit 
Source Document: Calculation sheet of amount of interest 
Records Updated : Journal Book , Ledger , Register of Interest on Loans to Employees 


13 . 14 Recording of Penal Interest for non -payment of principal or interest 

installment. In case of default in either repaymentof principal or payment of 
interest, penal interest shall be levied at the rates and in the manner 
prescribed . To record penal interest levied , the Accounts Department shall 
pass the entry passed in para 13 . 13 above . 


13 .8 . Recovery ofLoans and Advances 


13 . 15 The Accounts Department shall update the Register of Employee Loans/ 

Advances (Form ES - 2 ) for the amount of advances and loans recovered . 
The entries for recovery of loans and advances every month from the Pay 
Bill, have already been described above in para 13 .6 (d ). 


13 . 9 . Recovery ofInterest accrued on Loans provided to employees 
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13 . 16 Recovery of interest installment. As per the terms and conditions of loan 

agreement, interest accrued and recognized , as an asset receivable shall 
be recovered in instalments . The accounting entry for interest recovery from 
the monthly pay -billhas already been described in para 13 .5 (d ) above . 


13. 10 . Write off of employee loans/ advances 
13 . 17 Write off of employee loans/advances . In case of write off of loans and 

advances , the Accounts Department shall pass the following entry 
Code Particulars 

Debit Credit 
270400200 Assets Written off – Loans & Advances 

Debit 
460100000 To Loans and Advances to Employees * 

Credit 
Source Document: Sanction of the Government 
Records Updated : Journal Book , Ledger , Register of Interest on Loans to Employees 


(a ) Insert detailed head of account as applicable 
13. 11. Payments Otherwise Than From Pay Bill 


13 . 18 For various types of employee related payments such as leave travel 

concession , bonus & ex - gratia , overtime, medical reimbursement, 
hospitalization claim , suspension allowance , gratuity, leave salary, house 
rent reimbursement, etc ., the concerned department shall send the 
approved Payment Order along with the supporting documents to the 
Accounts Department. 


13. 19 Upon payment, the Accounts Department shall immediately update the 

Function wise Expenditure Subsidiary Ledger maintained in Form GEN - 35 . 
13. 12. Provident Fund 
Employees Provident Fund Subscription 


13 . 20 A deduction shall be made for employees Provident Fund subscription from 

the salaries of the employees in the Pay Bill . The entry for this has already 
been described above in para 13 . 5 (d ). 


Payment of Provident Fund Subscription of Regular employees and 
employees on deputation 


13 .21 Provident Fund Subscription of Regular employees shall be paid to 

Central Provident Fund every month and Provident Fund Subscription 
of Employees on deputation shall be deposited with the relevant authority 
every month . On payment, the Accounts Department shall pass the 
following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Debit 


Debit 


Debit 


Code Particulars 
350200101 Recoveries Payable - Subscription to Provident 

Fund for Chief Municipal Officers 
350200102 Recoveries Payable - Subscription to Provident 

Fund for ermanent Officers 
350200103 Recoveries Payable - Subscription to 

Provident Fund fr Permanent Staffs 
350200104 Recoveries Payable - Subscription to 

Provident Fund for Officers & Staffs on 

Deputation 
350200105 To Recoveries Payable - Subscription to 

Provident Fund for Contractual Officers & Staff 
350200106 To Recoveries Payable - - Subscription to 

Provident Fund for Contingent Staff 
450210000 To Bank Account * 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


Debit 


Debit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


Loans to Employees againstProvident Fund 
13 . 22 The loans to Employees against Provident Fund are granted at the 

Government level and the money for disbursement is transferred to the 
Municipality s bank account. On receipt of the amount and the sanction 
letter, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450210000 Designated Bank Account * 


Debit 


350110400 To Provident Fund Payable 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN - 13 
Records Updated : Bank Book, Ledger Account 


* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
13 . 23 On payment of the loan to the Employees , the Municipality shall pass the 

following entry. 
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Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350110400 Provident Fund Payable 


Debit 


450210000 To Designated Bank Account * 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 , Intimation from the Central 
Provident Fund 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 


Recovery of Provident Fund Loan 
13 . 24 A deduction shall be made for recovery of loan given from the Provident 

Fund, from the salaries of the employees from the Pay Bill. The entry for this 
has already been described above in para 13 . 5 ( d ). 


Withdrawal from Provident Fund 


13 . 25 The balance standing to the credit of the employee s Provident Fund 

account may be withdrawn either at the time of employee s retirement or 

otherwise in accordance with the prescribed rules in this behalf . 
13.26 On receipt of the amount to be paid to an Employee , the Accounts 

Department shallpass the following entries : 
On receipt of the amount due to be paid to an employee 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450210000 Bank Account * 


Debit 


350110400 To Provident Fund Payable 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records Updated: Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


On payment 
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Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350110400 Provident Fund Payable 


Debit 


450210000 To Bank Account * 


Credit 


Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and Account number 
RETIREMENT BENEFITS 
13. 27 Retirementbenefits for employees ofMunicipality usually consist of: 

a . Pension ; 


b . Gratuity ; and 


c . Leave Encashment. 


13 . 28 Pension and gratuity in respect of Municipal employees, other than 

contingent staff shall be met out of the Central Pension Fund . In case of 
contingent staff, the Municipality shall constitute a Pension Fund for the 
Pension liability . The leave encashment for all employees shall be borne by 
theMunicipality . 


PENSION 


13 .29 The pension would be payable at the time of their retirement either 

perannuation or otherwise in accordance with the prescribed rules . 
Details ofpension liability for each pensioner shallbemaintained separately 
in Pension Register in Form ES -6 . The Municipality shall pay pension based 
on the amount remitted by the Government. 


Pension to Regular Employees 


Payment ofMunicipalities Contribution to Pension Fund 


13 . 30 On payment of pension contribution in respect of Municipal 

Employees /Employees on deputation at Municipality . In respect of pension 
contribution payable by the Municipality, to the concerned authorities , the 
Accounts Department shall pass the following entry on payment: 
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Credit 


Debit 
Debit 


Debit 


| Code Particulars 
210300100 Contribution to Municipal Pension Fund – 

Permanent Employees 
210300200 Contribution to Other Pension Fund - Employees 

on deputation 
350110500 To Contribution to Municipal Pension Fund 

payable 
350110600 To Contribution to Other Pension Fund payable 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated: Journal, Ledger 


Credit 


Credit 


On paymentof Pension Contribution 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350110500 Municipal Pension Fund payable* 


Debit 


350110600 Other Pension Fund payable * 


Debit 


450210000 To Bank Account * 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


PaymentofPension to Employees 


13 .31 Based on the order received for making of pension payment, the pension 

shall be paid by the Municipality and entry shall be made in the Register of 
Pension Payment Order (Form ES - 5 ). The money for making the 
pension payment shall be received from Central Pension Fund . To record 
the receipt of money and payment of pension , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 


On receiptofmoney for payment ofpension 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Designated Bank Account * 

Debit 
350110700 To Pension & Gratuity Payable 

Credit 
Source Document: Consolidated Pay Bill – Form ES – 1 
Records Updated: Journal Book , Ledger, Register of Pension Payment Order – Form 
ES – 5 


* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
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On payment of pension 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


350110700 Pension and Gratuity Payable 


Debit 


450210000 To Designated Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 
Pension in case Contingent Staff 


13 . 32 The pension for contingent staff would be payable at the time of their 

retirement in accordance with the prescribed rules . Details of pension 
liability for each pensioner shall be maintained separately in Pension 
Register in Form ES - 6 . The Municipality shall pay pension through a 
Pension Fund established for this purpose as required by the existing rules. 


Creation of Pension Fund for contingent staff 


13 . 33 The Municipality shall, on a monthly basis , contribute a sum as determined 

by the existing rules towards the Pension Fund . The contribution shall be 
recorded as an expense and charged to the Statement of Income and 
Expenditure and shall also be recognized as a liability . 


13 . 34 For creation of Pension Fund . Every month , contribution to the Pension 

Fund shall be made for the contingent employees on the payroll . For 
recognizing the liability in respect of Pension Fund contribution , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


210300300 Contribution to Pension Fund - Contingent staff 


Debit 


Credit 


311700000 To Trust or Agency Fund-Pension Fund for 

contingent staff 


Source Document: Pension Payment Order 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
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13 . 35 For transfer ofmoney to Pension Fund Bank Account. An amount equivalent 

to the contribution to Pension Fund shall be transferred from Main Bank 
Account to Pension Fund Bank Account. On transfer, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


Debit 


450410000 Designated Bank Account 
450210000 To Bank Account 


Credit 


Source Document: Pension Payment Order 
Records Updated : Cash Book , Ledger 


* Specify nameof the Bank and Account number 
Payment of Pension to Contingent Staff 


13 . 36 Payment of pension shall bemade on the basis of the approved Pension 

Payment Order (PPO ). The details of PPO shall be recorded in Pension 
Payment Order Register in Form ES -5 . 


13 . 37 Recording of payment of pension . A Pension Pay Bill shall be prepared for 

makingmonthly pension payment to the individual pensioners . On receipt of 
approved Pension Pay Bill , the Accounts Department shall pass the 
following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
311700000 Trust or Agency Fund -Pension Fund for 

contingent staff Pension Fund for Contingent 

Staff 
450410000 To Designated Bank Account 
Source Document: Pension Payment Order 
Records Updated : Cash Book , Ledger 


Credit 


* Specify nameof the Bank and Account number 
Pension Fund deficit 


13 . 38 An amount equivalent to the deficit in the Pension Fund for Contingent Staff , 

i. e ., the amount by which the Pension Fund is inadequate to pay pension to 
the pensioners , shall be transferred from the Main Bank Account to the 
Pension Fund Bank Account. On transfer of funds , the Accounts Department 
shall pass the following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


| Code Particulars 
450410000 Designated Bank Account 
450210000 To Bank Account 
Source Document: 
Records Updated : Cash Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


13 . 39 The shortfall in the Pension Fund Bank Account, which is met by way of 

transfer from the Main Bank Account, shall be treated as an expense of the 
accounting period in which such transfer is made . For this , the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
210300600 Contribution to Pension Fund - Contingent Staff Debit 

(Deficit ) 
311700000 Trust or Agency Fund -Pension Fund for 

Credit 
contingent staff Pension Fund 
Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
GRATUITY 
13 .40 Based on the amount given by the Central Pension Fund , the gratuity shall 

be paid by the Municipality and the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
On creation of liability for payment of gratuity 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
450210000 Designated Bank Account* 
350110700 To Pension & Gratuity Payable 
Source Document: Consolidated Pay Bill – Form ES – 1 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


Credit 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 
On payment of gratuity 
| Code Particulars 

350110700 Pension & Gratuity Payable 
450210000 To Designated Bank Account * 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated: Bank Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


Debit 
Debit 


Credit 
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LEAVE ENCASHMANT 


13 .41 For accrual of the leave encashment liability and the payment of the same, 

the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


On creation of liability for leave encashment 
Code Particulars 

Debit 
210400100 Leave Encashment 

Debit 
350110900 To Leave Salary payable 
Source Document : Computation Sheet for the amount of leave encashment 
Records Updated : Journal Book , Ledger 
On payment of liability for leave salary payable 


Credit 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
350110900 Leave Salary payable 
450210000 To Bank Account * 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name ofthe Bank and Accountnumber 
INTERNAL CONTROLS 
13.42 The following internal controls shall be observed by the Municipality : 


a . 


Separate Pay Bills shall be prepared by each department. 
Consolidation of Pay Bills shall be made Department wise and 
Department bills are consolidated for ascertainment of Municipality 
level information . 


Consolidated Pay Bill summary shall be checked with previous 
month for ensuring all departments bills are included . 


A monthly reconciliation shall be carried out by the Accounts Officer 
and the Head of Administration / Establishment Department in 
respect of loans and advances outstanding between the balances in 
the Ledger Accounts maintained at the Accounts Department and 
the Register of Employee Advances and Register of Loans to 
Employees. Further, at the period - end, the Accounts Officer shall 
ensure that accounting entry for recording income in respect of 
interest accrued on loans provided to employees has been passed . 


d . 


Every month , the Accounts Officer shall ensure timely 
remittance of the various deductions made from the employees 
salaries in the Pay Bill to the concerned authorities. 
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e . 


Every month , the Accounts Officer shall ensure timely 
remittance of the various Contributions to be made by the 
Municipalities to the concerned authorities . 


The Accounts Officer shall ensure that the total establishment 
expenditure incurred and recorded in the Functional Expenditure 
Subsidiary Ledger reconciles with the balance as per the respective 
Establishment Expenditure Ledger Account. The Subsidiary Ledger 
shall record total establishment expenditures incurred , including that 
paid through Pay Bill. 


Every month , the Accounts Officer or other officers of the Municipality 
designated by him shall verify that Provident Fund Subscription and 
Pension Fund contribution deducted for the employees on 
deputation have been deposited with the concerned authorities . 


In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 
monitoring. 


13 .43 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief MunicipalOfficer 

and Accounts Officer. 


PRESENTATION IN FINANCIAL STATEMENTS 


13 . 45 The various heads of accountused for the accounting of Employee Related 

Transactions shallbe reflected in the Financial Statements or the Schedules 
attached to the Financial Statements of the Municipality . All such Financial 
Statements and schedules should be affixed with signature and seal of 
designated authorities . 


13 . 46 The Schedules of Income and Expenditure Statement in respect of 

Employee Related Transactions are presented below . 
Schedule 1-8 : Schedule of InterestEarned 


Current Previous 
Code No . 

Partic 

Year 

Year 
ulars 

Amount Amount 
(Rs.) 

(Rs.) 
171200000 Interest on Loans and advances to 

Employees 
Total Income earned from Employees to be shown 
Interest Earned Schedule 
13 . 47 The Balance Sheet Abstracts in respect of the Employee Related 

Transactions are presented below .Schedule B - 2 : Schedule of Earmarked 
Funds 
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Schedule 1-9 : Schedule of Other Income 


Code No . 


Heads of 
Account 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 


180400000 Recovery from Employees 
Total Income earned from Employees to be shown 
Other Income Schedule 


3 


Schedule 1- 10 : Establishment Expenditures - Expenditure head wise 
Code No. 

Current Previous 
Head of 

Year 

Year 
Account 

Amount Amount 

(Rs.) (Rs.) 
2 

4 
210100000 Salaries , Wages 
210200000 and Bonus 
210300000 Benefits and 
210400000 Allowances 

Pension 

Other Terminal & Retirement Benefits 
Total Expenditure of Employees to be shown 
as part of establishment expenditures , expenditure 
head wise Schedule 


Note : Details of any other establishment expenditures incurred ,which has not been specifically 
disclosed above , shall be collated and disclosed as Other Administrative expenditures, 
provided the expenditure incurred does not exceed the disclosure limits prescribed in this 
Accounts Manual. 


ScheduleB-2:ScheduleofEarmarkedFunds ScheduleB–2:SpecialFunds 
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Particulars 


AmountinRs PensionFundfor contingentstaff 


(a)OpeningBalance (b)AdditionstotheSpecialFund (i)TransferfromMunicipalFund (ii)Interest/DividendearnedonSpecialFundInvestments (iii)ProfitondisposalofSpecialFundInvestments (iv)AppreciationinValueofSpecialFundInvestments (v)Otheraddition(Specifynature) Total(b) Total(a+b) (c)Paymentsoutoffunds (i)Capitalexpenditureon 

FixedAssets*Others Sub-total (ii)RevenueExpenditureon 

Salary,Wagesandallowancesetc.Rent 

Otheradministrativecharges Sub-total (iii)Other: 

LossondisposalofSpecialFundInvestmentsDiminutioninValueofSpecialFund 

InvestmentsTransferredtoMunicipalFund Sub-total Totalof(i+ii+iii)(c) Netbalanceattheyearend-(a+b)-(c) GrantTotalofSpecialFunds 


far Toe ( 3THTETUT) 21 41 2016 


Note:Allfundsaretobeshownasseparatefundeitherinthescheduleorinaseparateschedulewiththe correspondingindicationinthebalancesheetunder"Funds”onliability. 

Additionsduringtheyear: a.AdditiontoPensionFundwouldbeoutofthe"TransfertoFunds"fromIncomeandExpenditure 

Accountaspertheaccountingprinciples. b.InterestfrominvestmentsofFundswouldbeaddedtorespectiveFunds. Deductionsduringtheyear: a.DeductionsfromPensionFundmeanspaymentsmadeonaccountofPension ScheduleB-9:ScheduleofOtherLiabilities(SundryCreditors) 

CurrentYearPreviousYear CodeNo.Particulars 

Amount(Rs.)Amount(Rs.) 


3 


4 
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350110200 350110300 350110400 350110500 350110600 350110700 350110800 350110900 350111000 350201500 350201600 


NetSalariesPayable UnpaidSalaries ProvidentFundPayable ContributiontoMunicipalPensionFundPayable ContributiontootherPensionFundPayable Pension&Gratuitypayable WelfareFundsPayable 
LeaveSalaryPayable Bonuspayable RecoveriesPayable–IncomeTaxDeductedatsource–Salaries RecoveriesPayable-ProfessionTax-Salaries 


Total 


ScheduleB-17:ScheduleofCashandBankBalances 
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ScheduleB-17:ScheduleofCashandBankBalances 


CurrentYear Amount(Rs.) 


Particulars 


PreviousYear Amount(Rs.) 


CodeNo. 


3 


4 


450100000 CashAccount 450210000BankAccount 450410000DesignatedBankAccount 

Total ScheduleB-18:ScheduleofLoans,advancesanddeposits 


Opening Balanceatthe beginningof theyear(Rs.) 


PaidduringRecovered thecurrentduringthe 

yearyear(Rs.) (Rs.) 
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CodeNo. 


Balance outstandingat theendofthe 

year (Rs.) 6 


Particulars 


3 


460100000 


461000000 


Loansandadvancestoemployees Total Less:AccumulatedProvisions againstLoans,Advancesand Deposits NettotalofReceivablesfrom Employees 


FORMBMARNO47,[Rule94(1)] 


FormES-1 


NameoftheMunicipality 


CONSOLIDATEDPAYBILLSUMMARYROLLOFTHEPERMANENT/TEMPORARY ESTABLISHMENTFORTHEMONTHOF 

AccountingUnit: FundCode: 


Compensatoryorother Officiatingpay|allowances 


Total 


SerialSectionof No.Testablishment 


FunctionField|Subsidiary CodeCodeLedgerCode 


Substantivepay 

(Personalpay orspecialpay, ifany,shouldLeave alsobeshownSalary inthiscolumn asaseparate 

entrybelow substantivepay) Rs. 

Rs. 


faar MOT ( HERU) 21 417 2016 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


2 


L 


3 


Pay,officiating payorleave salaryheld overforfuture payment 


Deductions 

ProvidentFund IncomeTaxSubscription 


Inen 


Other deductions 


Dateof receiptofbill 


Remarks 


Miscellaneous recoveriesNet (Finesandamount advances,payable houserent, etc.) 

Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 
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1172 


| 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


| 


*PleasespecifythenatureofDeduction 


Total 


|(inwords...........) 


बिहार गजट ( असाधारण) 21 मार्च 2016 


FormES-2 
NameoftheMunicipality REGISTEROFEMPLOYEELOANSIADVANCESFORTHEYEAR20 to20 

AccountingUnit: 

FundCode: Monthanddate 

Repaymentsoradjustments andnameofParticularsVoucheror AmountMonthly|April MayJuneJulyAugustSeptember theemployeeof 

receipt 

Total advancenumber Rs.Rs.Rs.Rs.Rs.Rs.Rs. 

Rs. 23456 

8910 


11 
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Repaymentsoradjustments 

Total 

Repayment NovemberDecemberJanuaryFebruaryMarchfortheyear 


Balance remaining unadjusted attheend oftheyear 


Remarks 


Dateand voucher numberof repayment/ adjustment 


October 


** 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


Rs. 20 


19 


21 


EnteredBy:# 


CheckedBy:# 


**TotalrepaymentinColumn18shallbethesumtotalofColumns6to17 


#Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregister andthepersoncheckingtheentry. 
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FormES-3 
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FORMBMARNO62,[RuleNo119(4)] 

NameoftheMunicipality REGISTEROFINTERESTONLOANSTOEMPLOYEESFORTHEYEAR20__to20_: 


Repaymentsor 

Adjustments 


Nameof Employee 


Particularsof Loans 


Total Cumulativ eAccrued Interest 


Opening Cumulative Accrued Interest Rs. 

3 


Total InterestAccruedduringtheInterest Quarters 

Accrued QuarterQuarterQuarterQuarterduringthe 

IIIIV 

year Rs.Rs.Rs.Rs.Rs. 45 

8 (4+5+6+7) 


April Rs. 10 


Rs. 

9 (3+8) 


May Rs. 11 


June Rs. 
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TotalInterest Recovered duringthe 


RepaymentsorAdjustments AugustSeptembeOctobeNovembeDecembeJanuarFebruar 


Balance remaining unadjusted attheendof theyear*** 


Remarks 


July 


March 


Iy 


year** 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


I 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


10. 


Rs. 16 


Rs. 17 


Rs. 18 


15 


(9-22) 


** 


EnteredBy:# 

CheckedBy:#_ Column22shallbesumtotalofcolumns10to21 ***BalanceinColumn23attheendoftheaccountingyearshallbetheopeningbalanceofColumn3inthenextyear 

Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregister andthepersoncheckingtheentry 


FORMBMARNO49,[RuleNo94(4)] 

NameoftheMunicipality UNPAIDSALARYREGISTERFORTHEYEAR20___to20__ FormES-4 AccountingUnit: FundCode: 


Payments 


Date 


SerialNo.of credit 


Nameof person 


SubsidiaryOnwhat Ledger account Code 

4 


Amount (Rs.) 


Initialsof Authorised 


PER TUT (3TYTETU ) 21 H 


Officer 


Payments 


2016 


Date 


SerialNo.of payment 


Nameof person 


Subsidiary LedgerCode 


Amount(Rs.)Acquittanceof 

payee 


Initialsof Authorised 

Officer 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


EnteredBy:* 

CheckedBy:* *Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregister andthepersoncheckingtheentry 
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Name of the Municipality 


REGISTER OF PENSION PAYMENT ORDER 


Accounting Unit: 


Fund Code : 


Number of Pension | Name of Pensioner Monthly Amount 


Remarks 


Payment Order 


Entered By :* 


Checked By :* 


* For each entry made ; record the Name, Designation and Signature of the 
person making the entry in the register and the person checking the entry 


for TC (3THRU ) 21 HIT 2016 
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Form ES - 6 


PENSION REGISTER 


Name of the Municipality 
Name of Pensioner_ 
Orders sanctioning the pension 


Accounting Unit: 
Fund Code : 


20 to 20 20 to 20 20 to 20 

20 to 20 
Initial Initial Initial 

Initial 
Mont Dat Vous of Dat Voucsof Dat Vous of 

s of Date Voucs of 
h e of cher Authoe of her Autho e of cher Autho of her Autho 
pay rised pay 

rised pay 

rised pay N rised 
men Office men 

Office ment Office ment| 0 | Office 


Rem 
arks 


N 


r 


Y 


April .. 
May - 
June .. 
July .. 
August. 
Sept .. 
Oct .. 
Nov .. 
Dec .. 
Jan .. 
Feb .. 
March 
Entered By :* 

Checked By : * 
* For each entry made; record the Name, Designation and Signature of the person 
making the entry in the register and the person checking the en 
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Chapter Fourteen 


14 . 


Health & Sanitation 


This chapter on Health & Sanitation is aimed at... 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Health & Sanitation . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Health & Sanitation and , 
Appreciate the concepts and underlying principles. 


14 . 1 . Introduction 


14 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to health and sanitation activities in the Municipality . 


14 .2 


The Health Department is primarily involved in operating the hospitals , 
dispensaries & maternity homes and in monitoring sanitation and other 
public health related activities , within the limits of the Municipality . 


14 . 3 


The main sources of incomes earned by the Health Department are as 
follows: 


a . Fees and User Charges 


• Fees from Medical Institutions 

Registration Fees for Patients 
• Recovery of CostofMedicines 
· Examination Charges [X - Rays, Tests , Ultra -Sound , etc.] 
• Ambulance Charges 

Funeral/Hearse Van Services 

License fees from Butchers and Traders ofMeat 
• Meat and Poultry Trade Licensing Fees, etc. 

• Disposal Charges (Solid Waste ) 
b . Sale & Hire Charges 

• Sale ofGarbage/Manure 
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14 .4 


Besides incurring the usual administrative expenditures such as 
establishment expenditures , printing , stationery, office expenditures , etc ., 
the Health Department incurs expenditures related to its Health and 
Sanitation functions. Following is an illustrative list of the expenditures 
incurred in respect of the Health Department: 
Sanitation related expenditures 


a . 


> Solid Waste Managementrelated expenditures 


• 


City cleaning and sweeping 


• 


Garbage clearance 


Dumping groundmaintenance 
> Repairs andMaintenance - Solid Waste Managementrelated expenditures 
• Dustbin repairs and maintenance 


Cattle -shed maintenance 
• Crematoria operation and maintenance 
> Own Programmes 
> Consumption ofHealth Stores - Solid Waste Management, etc . 


• Purchase of cleaningmaterial 

Insecticides and pesticides 
• Insecticides and pesticide spraying 


• b . Hospitals and Dispensaries related 


> Medical related expenditures 


> Testing & inspection fees 


> Repairs and Maintenance - Medical/Health related assets 


> Consumption ofMedical Stores, etc . 
• C . Public Health progamme/scheme related 
> Health Program related expenditures 
• Family welfare expenditures 


Pulse polio vaccination expenditures 


School children health program related expenditures 
Aids awareness expenditures , etc . 
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14 .2 . Accounting Principles 


14 .5 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to health and sanitation : 


a . 


Revenue in respect of the following shall be recognised on actual 
receipt. 


Hospital fees , maternity homes fees , diagnostic centre 
fees and dispensaries fees ; 


Hospital training fees ; 


Rent and/ or hire charges in respect of ambulance , hearse , 
Suction unit,meat van and road roller, etc .; 


iv . 


Sale of fertilizers and waste , sale ofanimals and sale of scrap ; 


é 


Revenue in respect ofrentofequipment provided to the contractors , 
deducted from their bills , shall be recognized as and when the 
deductions are made ; 


o 


All revenue expenditures incurred shall be recognized on admission 
of the bills for paymentby theMunicipality ; 


" 


Y , 


o 


Provision shall be made at the year -end for all bills received up to a 
cutoff date . The cut- off date shall be 30 days before the date 
prescribed for the finalisation of Annual Financial Statements under 
the Rules . 


14 . 3 . Accounting Records & Procedures 


14 .6 


This section describes the records, 
registers , documents , forms, accounting entries , etc ., in respect of 
accounting for transactions related to Health & Sanitation . For the purposes 
of accounting of Health & Sanitation all the forms are the ones generally 
applicable in respect of the transactions of theMunicipality . 


14 . 3 .1 .Accounting For Income and Other Receipts 


Medical Fees 


14 . 7 


The procedure to be followed for the collection and accounting ofmedical 
fees shall be as follows: 


a . 


The collection in respect of the medical fees shall be made at the 
respective units (i. e . Hospitals , Dispensaries , Maternity Homes , 
etc .). A Receipt (Form GEN - 8 ) shall be issued to the person making 
the payment at the respective units . 
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14 .8 


The amount collected by the units shall be deposited in a Designated 
Bank Account or forwarded to the Head Office or Zonal Office or to the 
Accounts Department. 


14 . 9 


The procedures for Cash /Cheque collection , remittance and /or deposit 
have been described in Chapter 5 - General Accounting Procedures , 
reference to which is invited . These procedures should be followed for 
Health and Sanitation related transactions. 


14 . 10 Recording of collection of medical fees. On the basis of the Summary of 

Daily Collection (Form GEN - 13 ) received from the various entities , i.e ., 
Units , Ward Offices, Zonal Offices, Health Department, Head Office , etc ., 
the Accounts Department shall pass the following entry : 


Debit 


Credit 


Debit 


Debit 


Code Particulars 
450210000 Bank Account 
450100000 Cash 
140502800 To Receipts from hospitals and dispensaries 
Source Document: Summary of Daily Collection (Form 13 ) 
Records Updated : Cash Book , Ledger Account 


Credit 


* Specify name of the Bank and accountnumber 
Note : The postings in the Ledger Account of “ Charges” Account shall be carried out as indicated in 
Chapter 5 - General Accounting Procedures. The postings in the Ledger Accounts shallbe similarly 
carried out in respect of all other accounting entries described subsequently in this chapter. 
Whenever, the Cash or the bank accountis involved , there will be no entry in the Journal Book . 


In case of deposit of Cash collections to Bank 


Trade License Fees 


14 . 11 Revenue in respect of Trade License Fees shall be accrued in the year to 

which it pertains , when demands are ascertainable based on the terms of 
the Acts and Rules . 


14 . 12 The procedure and accounting entries in respect of demand raised for trade 

license fees, collectionsmade , provisioning for unrealized fees , etc . shallbe 
similar to as described under section Accounting for Incomes to be 
accounted on Accrual Basis in Chapter 8 – Rentals , Fees , and Other 
Incomes . 


care consistent 
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Other Incomes 


14 . 13 The other incomes pertaining to the health and sanitation related activities 

such as ambulance rent, suction unit rent, dumping ground charges , etc ., 
shall be accounted for in the manner as has been described under section 
Accounting for Other Incomes to be accounted on ActualReceipt Basis in 
Chapter 8 - Rentals , Fees , and Other Incomes . 


14 . 5 . Expenditures Pertaining To Health and Sanitation 


14 . 14 The accounting for expenditures pertaining to hospitals , dispensaries , 

sanitation , scavenging , etc ., shall be similar to thatdescribed in Chapter 11 - 
Public Works (for expenditure incurred through awarding of contracts to 
outside parties for construction of hospitals , etc . ), Chapter 12 - Stores (for 
expenditure incurred on purchase of stores such as medicines , insecticides , 
pesticides , etc .) and Chapter 15 - Other Revenue Expenditures ( in respect 
of all other expenditures pertaining to health and sanitation related 
activities ) and Chapter 16 - Fixed Assets in respect of medical 
equipments purchase , vehicles purchased , etc .) references to which are 
invited . 


14 . 15 


At the period -end, the Health Department shall ensure that all the bills 
received in respect of expenditures incurred before the last date of the 
accounting period , are processed and forwarded to the Accounts 
Department for accounting and paymentwithin 15 days from the end of the 
accounting period . 


14 .5 . Internal Controls 


14 . 16 The following internal controls shall be observed by the Municipality in 

respectofhealth and sanitation related transactions: 


a . A half yearly reconciliation shall be carried out by the Accounts Officer 

and the Head of the Health Function in respect of the amount collected 
under the various heads based on the balances standing in the 
Functional Income Subsidiary Ledger (Form GEN - 34 ) in respect ofFees 
& User Charges and Sale & Hire Charges relating to Health Function 
maintained at the Accounts Department and the Collection Register 
(Form GEN – 11) maintained at the Health Department; 


b . The officers designated by the Municipality for operating the Designated 

Bank Account (if any) shall co -ordinate with the banks on a daily basis 
and ascertain the status of the Cheques deposited by them ; 


C . The Accounts Officer shall ensure budget availability with respect to the 

expenditure incurred atthe time of accruing of the expenditure ; 


d . The Accounts Officer shall ensure that all the bills /invoices were 

journalized before release of the payments ; 
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e . In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 

Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 
monitoring . 


14 . 17 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 


14 .3 . Presentation in the Financial Statements 


14 . 18 The various heads of accounts used for the accounting of Health and 

Sanitation related transactions shall be reflected in the Financial 
Statements or the Schedules attached to the Financial Statements of the 
Municipality . All such Financial Statements and schedules should be affixed 
with signature and seal of designated authorities. 


14 . 19 The Schedules of Income and Expenditure Statement in respect of Health 

and Sanitation related Income and Expenditures are presented below . 


Schedule 1- 4 : Schedule of Income from Fees & User Charges - Income head -wise 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


Current 
Code No. 

Partic 

Year 
ulars 

Amount 

(Rs.) 
- 2 

3 
140100000 Empanelment & Registration 
140100300 Charges/Fees - Hospital Registration 
140502800 Fee 

User Charges - Receipts from 
Hospitals and 
Dispen 

saries 
Total income of Health & Sanitation to be 
shown as part of Fees & User Charges – Income 
head -wise Schedule 
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Schedule 1-5 : Schedule ofIncome from Sale & Hire Charges - Income head -wise 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


Current 
Code No . 

Particu 

Year 
lars 

Amount 

(Rs.) 
1 

3 
150110000 | Sale of Forms 
150410000 Hire Charges of Equipment 
Total income of Health & Sanitation to be 
shown as part of Sale & Hire Charges – Income 
head -wise Schedule 


rs 


2 


Schedule 1- 12 : Schedule of Operations & Maintenance - Expenditure head -wise 

Current Previous 
Code No. Particula 

Year Year 
Amount Amount 
(Rs .) 

(Rs.) 
3 

4 
230510000 | Repairs & maintenance - Civic 
230511600 Amenities Repairs & maintenance 
230530000 - Hospital Buildings Repairs & 
230590000 maintenance – Vehicles 

Repairs & maintenance - Others 
Total expenditure of Health & Sanitation to be 
shown as part of Operations & Maintenance 
Expenditures Schedule 


Schedule 1- 14 : Schedule ofProgramme Expenditures 


Code No. 


Particul 


Current 
Year 
Amount 
(Rs .) 


ars 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


250200000 Own Programmes 
250300000 Share in Programmes of others 
Total expenditure of Health & Sanitation to 
be shown as part of Program Expenditures 
Schedule 


14 . 20 The Balance Sheet Abstract in respect of Health & Sanitation Expenditure is 

presented below : 
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Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank Balances 
Code of 

Current 
Account Particul 

Year 
ars 

Amount 

(Rs.) 
2 

3 
435100000 Cash 
435210000 Bank Account 

Total 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs. ) 

4 


1 
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Chapter Fifteen 
15. Other Revenue Expenditures 
This chapter on Establishment cost is aimed at.. . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Other Revenue Expenditure and , 


Familiarizing you with accounting system related to payroll management. 


By the end ofthis chapter, you should . .. 


Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 
relating to Other Revenue Expenditure and , 


Appreciate the concepts and underlying principles. 


15 . 1. Introduction 


15 . 1. 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to revenue expenditures other than the Employees related 
expenditures , the Public Works and the Stores. The expenditures discussed 
in this chapter are those in respect of which the benefits expire in a short 
period of time, i.e ., less than one year. 


15 . 2 


The revenue expenditures discussed in this chapter could illustratively 
include : 


a . 


Administrative Expenditures 


Books and Periodicals ,Newspapers 


Legalexpenditures 


Fuel 


Printing 


Stationery 


Advertisement and publicity 


Service Postage / Stamps 
Electricity and power 


Telephone and communication expenditures 


Rent, Rates and Taxes 


Suit Compromises 
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Professionaland other Fees/ charges 


Insurance charges 


Hospitality expenditures 


Training expenditures 


Computer related expenditures (Revenue Expenditures ) 


Any other expenditures, etc . 


Programme Expenditures 


Election Expenditures 


Own Programmes 
Share in Programmes of others 
Census Expenditures 
Transferred Institution Programme Expenditures 
Decentralized Planning ProgrammeExpenditures , etc. 


Miscellaneous Expenditures 


Miscellaneous contingent expenditures 
Women and Child Welfare Expenditure 
Backward Class Expenditure , etc . 


15 . 3 


Payment in respect of all the expenditures incurred or borne by the 
Municipality shall be made centrally by the Accounts Department. 
However, payment for certain categories of expenditures , may be made 
from the Permanent Advance granted to a Head of the Department as 
resolved by theMunicipality or from the advance provided to the employees 
of the Municipality . 


15 .4 


Permanent Advance refers to those advances , which are granted to the 
Heads of the Departments for incurring certain specific expenditure , usually 
of a minornature involving payments of small amounts , subject to bye - laws 
framed by the Municipality in this behalf . 


15 .5 


The Municipality may also grant Miscellaneous Advance for incurring 
expenditure to the employees of the Municipality . Such advances are 
expected to be settled immediately after the purpose for which they were 
sanctioned has been fulfilled . 
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15 .2 . Accounting Principles 
15 .6 The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 

and treatment of transactions relating to Other Revenue Expenditures: 


a . 


Other Revenue Expenditures shallbe treated as expenditures as and 
when they become due; 


Provisions shall be made at the year-end for all bills received up to a 
cutoff date . The cut- off date shall be 30 days before the date 
prescribed for the finalisation of Annual Financial Statements under 
the Rules ; 


Any expenditure for which the paymenthas been made in the current 
period but the benefit and /or service is likely to arise in a future period 
shall be treated as an expenditure for the period in which benefit arises 
and/or services are received; 


The expenditure for the current period shall include the proportionate 
value of the benefits and/ or services arising in the currentperiod even 

if the payment therefore has been made in the previous period . 
15 .3. Accounting Records & Procedures 
15 .7 This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 

entries , etc., in respect of accounting for transactions related to Other 
Revenue Expenditures . For the purposes of accounting of Other Revenue 
Expenditures all the forms applicable , are the ones generally applicable in 
respectof the transactions of the Municipality . 


15 .8 


The concerned department, on receipt of bill or invoice for goods purchased 
or services received , shall prepare a Payment Order in Form GEN - 15 and 
forward it to the Accounts Departmentfor payment. 


15 . 9 On receipt of the Payment Order, the Accounts Department shall 

enter the particulars thereof in a Register of Bills for Payment (Form GEN 
14 ). 


15 . 10 The procedure to be followed for approval and accounting of payment 

of expenditure is the sameas provided in Chapter 5 on General Accounting 
Procedures . 


15 . 11 Recording payment of expenditure. With regard to the payment made 

towards an expenditure , the benefit of which is likely to expire within a 
financialyear in which it is incurred , the Accounts Department shall pass the 
following entry: 
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Credit 


Debit 
Debit 
Debit 


Code Particulars 
220000000 Administrative Expenditures 
230000000 Operations & Maintenance Expenditure 
271000000 Miscellaneous Expenditure 
450210000 | To Bank * 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Cash Book , Ledger Account 


Debit 


Credit 


* Specify nameof the Bank and Account number 
( a ) – Insert detailed head of account as applicable 


Note : The postings in the Ledger Account of " Expenditures ” Account shall be 

carried outas indicated in Chapter 5 - GeneralAccounting Procedures . The 
postings in the Ledger Accounts shall be similarly carried out in respect of all 
other accounting entries described subsequently in this chapter. Whenever 
the Cash or the bank account is involved , there will be no entry in the Journal 
Book . 


15 . 12 The Accounts Department shall maintain a Functional Expenditure 

Subsidiary Ledger in Form GEN – 35 for each function in which various 
expenditure incurred by a function shall be recorded on a daily basis. On 
payment of expenditure , the Accounts Department shall immediately 
update the Functional Expenditure Subsidiary Ledger. The procedure for 
updating Subsidiary Ledger has been provided in Chapter 5 – General 
Accounting Procedures , reference to which is invited . 


15 .4 . Treatment ofExpenditures involving an Element of Prepayment 


15 . 13 In case of expenditures for which payment is made in one accounting period 

and the benefit is likely to be received in the period within which the payment 
is made as well as the next period , the accounting entries shall be as 
explained below . This is illustrated with reference to rent payment. 


15 . 14 Suppose the rent is payable in advance for a calendar year, e . g ., January 

2008 to December 2008 . The bill for this is received in the month of 
November 2007. The portion in respect of January 2008 to March 2008 will 
pertain to the financial year 2007 - 2008 . The portion in respect of April 2008 

to December 2009 will pertain to the financial year 2008 - 2009 . 
15 . 15 Recordings of payment say in November 2007 . The Accounts Department 

shall pass the following entry : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Credit 


Code Particulars 
220100000 Rent, Rates & Taxes 
450210000 To Bank * 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


15 . 16 Recording of adjustment of prepaid rent. Immediately on expenditure being 

incurred , the amount of rent paid in advance shall be determined for 
recording the prepaid rent. For adjusting the rent paid for April 2008 to 
December 2008 , i.e ., for the next financial year, the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
44020000 Pre -paid Administration Expenses 

Debit 
22010000 To Rent, Rates & Taxes 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet for adjustment 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


Note : This entry shall be passed only if the prepaid amount is ascertainable at the 
time of recording expenditure . If such amount is not ascertainable at the time of 
recording of expenditure , the same shall be ascertained at the period - end and 
recorded then . 


15 . 17 Recording of rent expenditure in next year. In the financial year 2008 - 2009 , 

in April 2008 , the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
220100000 Rent, Rates & Taxes 

Debit 
440200000 To Pre -paid Administration Expenses 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet 
Records Updated : Journal Book , Ledger 


15 . 18 All other expenditures shall be treated in a similar manner . 


15 . 19 Most expenditures which are payable on a time basis shall be treated in the 

above manner. In case of expenditures of a sporadic nature , if the entire 
service has not been received in the year of payment, an estimate would 
need to be made at the end of the financial year to carry forward the 
unexpired portion of the benefit or service to the next financialyear. 


15 . 5 . Accrued Expenditure 


15 . 20 There may be instances of expenditures, which pertain to a particular 

accounting period in respect of which the bills have been received butmay 
not have been admitted for payment by the Municipality . These shall be 
provided at the end of an accounting period to fully reflect the revenue 
expenditures incurred in that period . 
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15 .21 For this , at the end of the accounting period , each of the departments shall 

collate the details of the accrued expenditure from the bills received 
during or after the accounting period but pertaining to the accounting 
period and remaining unpaid at the end of the accounting period . The said 
information shallbe collated in Form GEN -29 within 15 days from the end of 
the accounting period . 


15 . 22 The portion of a bill representing accrued liability in respect of an accounting 

period shallbe accounted for in that period s Books , irrespective of the fact 
thatithas been received in the next accounting period . 


15 . 23 Recording of Accrued Expenditure . For recording the accrued expenditure , 

the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
220000000 Administrative Expenditures * 

Debit 
350100000 To Creditors 

Credit 
Source Document: Bills of the Expenditures , Approval for the Expenditures 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account, Register of bills for payment – Form 
GEN – 14 


( a ) Insert minorhead and detailed head of accountas applicable 


(b ) Insert detailed head of accountas applicable 


Debit 


15 . 24 Payment of Accrued Expenditure . In the next accounting period , upon 

payment of accrued expenditure , the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100000 Creditors 
450210000 To Bank * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account, Register of bills for payment – Form 
GEN - 14 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


(a ) Insert detailed head ofaccountas applicable 


15 . 25 The Accounts Department shall pass the entries for recording of liability 

towards legal fees and payment of the same. . 


a . 


Recording the liability. For the accrued expenditure , the Accounts 
Department shall pass the following entry for legal fees in the Books of 
accounts : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
220510000 Legal Expenditures 

Debit 
350100000 To Creditors 

Credit 
Source Document: Bills from Professionals 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account , Register of bills for payment - Form 
GEN - 14 
( a ) Insert detailed head ofaccount as applicable 


b . Recording of payment of Legal Fees .When the payment is made Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100000 Creditors 

Debit 
450210000 To Bank* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account, Register of bills for payment – Form 
GEN - 14 
* Specify Name of the Bank and Account number 


(a ) 


Insertminor head and detailed head of account as applicable 


15 .6 . Payment against Permanent Advance 


15 . 26 Recording of grant of Permanent Advance . Permanent Advance may be 

provided to the heads of the departments for incurring specific expenditure , 
as per the bye - laws of the Municipality or as approved by the Municipality . 
The Accounts Department shall record the grant of Permanent Advance in 
Register of Permanent Advance in Form GEN - 17 and pass the following 

entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460100300 Permanent Advance 

Debit 
450210000 To Bank * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account , Register of Permanent Advance – Form 
GEN – 18 
* Specify Name of the Bank and Accountnumber 


15 . 27 Recording of other revenue expenditure incurred . Expenditure in respect of 

which Permanent Advance has been provided shall be initially incurred 
against it. At intervals of not more than one month , the concerned 
department shall prepare a Payment Order (Form GEN - 15 ) and forward it to 
the Accounts Department. On receipt of Payment Order, the Accounts 
Department shall pass the following entry : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
220000000 Administrative Expenditures* 

Debit 
460100300 To Permanent Advance 

Credit 
Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account, Register of Permanent Advance – 
Form GEN - 18 


(a ) Insertminorhead and detailed head of account as applicable 


15 . 28 The Accounts Department after recording the aforesaid entry shall replenish 

the permanent advance to the extent of the amount expended and in 
respect ofwhich entry as referred to in para . 15 . 27 shall be passed . 


15 . 29 For recovery of Permanent Advance . The permanent advance granted to 

the Departments shall be recovered at the end of the financial year. On 
receipt ofmoney , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank * 

Debit 
460100300 To Permanent Advance 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account , Register of Permanent Advances - 
Form GEN – 17 


* Specify name of the Bank and Account number 


15 .7 . Payment against Miscellaneous Advance 


15 . 30 Recording of grant of Miscellaneous Advances. Miscellaneous Advances 

may be given to the employees of the Municipality for incurring specific 
expenditure for the Municipality . The Accounts Department at the time of 
granting of miscellaneous advance shall make an entry in the Register of 

Advance (Form GEN - 17 ) and pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460100300 Loans & Advances to Employees- Miscellaneous Debit 
450210000 To Bank * 

Credit 
Source Document: : Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account , Register of Advances – Form GEN – 
17 
Expenditures incurred are less than the advance given 
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15 . 31 Recording of Expenditure incurred . The concerned employee shall prepare 

a Payment Order ( Form GEN - 15 ) for the expenditure incurred against the 
miscellaneous advance provided and forward it to the Accounts 
Department. The excess Cash shall be re -deposited with the Accounts 
Department. The Accounts Department shall update the Register of 
Advances (Form GEN - 17 ) for the Payment Order received and pass the 
following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
2200000 Administrative Expenditures 

Debit 
46010030 To Loans and Advances to Employees - 

Credit 
Source Document: : Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account , Register of Advances – Form GEN 
– 17 


(a ) Insertminor head and detailed head of accountas applicable 


15 . 32 Re -deposit of excess Cash . For excess Cash tendered along with the 

Payment Orders , the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450100000 Cash 

Debit 
460100300 To Loans & Advances to Employees – 

Credit 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records Updated : Cash Book , Ledger Account , Register of Advances 


* Specify name of the Bank and Account number 


Expenditures incurred are more than the advance given 


15 . 33 Recording of Expenditure incurred . The concerned employee shall prepare 

a Payment Order (Form GEN - 15 ) for the expenditure incurred against the 
miscellaneous advance provided and forward it to the Accounts 
Department. The Accounts Department shall update the Register of 
Advances (Form GEN - 17 ) for the Payment Order received and pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
2200000 Administrative Expenditures 

Debit 
4601003 To Loans & Advances to Employees – 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account , Register of Advances 


(a ) Insert minorhead and detailed head of accountas applicable 


15 . 34 Recording extra expenditure incurred. In case , expenditure incurred is more 

than the advance provided to the employee , for recording the extra 
expenditure incurred and payment for it , either to the employee or to the 
supplier, the Accounts Department shall pass the following entry : 
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Credit 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
220000000 Administrative Expenditures 

Debit 
450210000 To Bank * 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records Updated : Bank Book , Ledger Account , Register of Advances 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


(a ) Insertminorhead and detailed head ofaccountas applicable 
15.8 . Accounting of Expenditure Incurred In Terms OfAny Grant or Special 

Fund 


15 . 35 The procedure to be followed for accounting of expenditure incurred in 

pursuance of the terms and conditions of any Grants or Special Funds , shall 
be the same as what is described above in respect of expenditure incurred 
by the Municipality during the normal course of its operations. The 
expenditure so incurred shallbe paid from the respective designated bank 
accounts . The accounting entry to be passed for expenditure incurred and 
paid shallbe the same as what has been described in Chapter 10 on Grants 
in respect of expenditure incurred under any Grant and Chapter 19 on 

Special Funds in respect of expenditure incurred from any Special Fund . 
15 . 9 . Internal Controls 
15 .36 The following internal controls shall be observed by the Municipality : 

The Accounts Officer shall ensure budget availability with respect to 
the expenditure incurred at the time of accruing of the expenditure ; 


a . 


0 


The Accounts Officer shall ensure that all the bills /invoices were 
journalized before release of the payments ; 


0 


0 


The Accounts Officer shall ensure proper authorization of Payment 
Order as per the authorities delegated by theMunicipality ; 
The Accounts Officer shall ensure that the relevant supporting 
documents are annexed to the Payment Order submitted by the 
Department; 
The Accounts Officer shall ensure appropriate classification both in 
terms of expenditure head and the period in which the expenditure 
has been accounted with reference to the nature of the bill and the 
date of the bill, respectively ; 


0 


On a quarterly basis , and , also in between , on a random basis , the 
Accounts Officer shall conduct physical verification of Cash in hand 
held at the various departments and tally it with the departmental 
records maintained there and thereafter with the Register of 
Advances (Form GEN - 17 )maintained at the Accounts Department; 
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At the time of making payment, the Accounts Department shall 
ensure that reference to the departmental Register of Bills for 
Payment where the payment bill has been recorded by the 
department concerned , is provided in the Payment Order. In case of 
non -referencing , the Accounts Department shall return the Payment 
Order to the concerned Department for rectification and 
resubmission . In addition , at the time of payment to 
Suppliers / contractors and any other creditors it shallbe ensured that 
no amount is due from them , which may be adjusted before 
payment; 


The Accounts Officer shall ensure that a monthly reconciliation of 
total expenditure incurred and recorded in the Departmental 
Expenditure (Administrative Expenditures ) Subsidiary Ledger is 
carried out with the total expenditure recorded in several 
Administrative Expenditure Ledger Accounts ; 


In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar ofreturns /reports for 

monitoring . 
15 .37 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer . 


15 . 10 . Presentation in Financial Statements 


15 . 38 The prepaid expenditures and accrued liability shall be identified for 

proper disclosure in the Balance Sheet of theMunicipality. 


15 . 39 The various heads of accounts used for the accounting of Other Revenue 

Expenditures shall be reflected in the Financial Statements or the 
Schedules attached to the Financial Statements of the Municipality . All such 
Financial Statements and schedules should be affixed with signature and 
seal of designated authorities . 


15 .40 The Schedules of Income and Expenditure Statement in respect of Other 

Revenue Expenditures are presented below . 


Schedule 1- 11 : Schedule of Administrative Expenditures - Expenditure head -wise 


Current Year 
Amount (Rs.) 

3 


Previous Year 
Amount (Rs.) 

4 


Code No. 

Particulars 

2 
220100000 Rent, Rates and Taxes 
220510000 Legal Expenses 
271000000 Miscellaneous Administrative Expenditures 
Total expenditure of Other Revenue Expenditure to be 
shown as part of Administrative expenditures - 
expenditure head wise Schedule 
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15 .41 The abstracts of Balance Sheet in respect of Other Revenue Expenditures 

are presented below : 


Schedule B -9 : Schedule of Other Liabilities (Sundry Creditors ) 

Current Year 
Particulars 
Code No . 

Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


350100000 


nreditors 
Total 


Schedule B - 10 : Schedule of Provision for Expenditures 

Current Year 
Code No. Particular 

Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


3 


4 


360100000 


Provision for Expenses 
Total 


Schedule B - 16 : Schedule of Prepaid Expenses 


Code No . 


Particulars 


Current year 
Amount (Rs.) 


Previous year 
" mount (Rs ) 


2 


440200000 Prepaid Administration Expenses 
220510000 Prepaid Operations & Maintenance 

Expenses 
271000000 Prepaid Programme Expenses 

Total 
Schedule B - 17 : Schedule of Cash and Bank Balances 

Current year 
Code No . Particulars 

Amount (Rs.) 


Previous year 
Amount (Rs.) 


2 


450100000 
450210000 
450610000 


Cash 
Bank 
Designated Bank Account 
Total Cash and Bank balances 


Schedule B - 18 : Schedule of Loans, advances and deposits 

Opening 
Balance at Paid Recovere 

the during the d during 
Code No . Particulars 

beginning current the year 
of the year year 

(Rs .) 
(Rs.) 

(Rs.) 
3 

4 
460500000 Advance to Others 

Net total of Loans , 
advances, and 
deposits 


Balance 
outstanding 
at the end 
of the year 

(Rs.) 


5 


6 
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Chapter Sixteen 
16 . Fixed Assets 
This chapter on fixed Assets is aimed at.. . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Fixed Assets and, 


Familiarizing you with accounting system relating to purchase ,/acquisition 
and disposal of Fixed Assets and , 


Making Conversant with Accounting for revaluation of Assets and 
Depreciation . 


By the end of this chapter , you should ... 


Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 
relating to Fixed Assets and , 
Appreciate the concepts and underlying principles . 


16 . 1 . Introduction 


16 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to fixed assets for Municipalities . 


16 .2 


Fixed Assets represent those assets of the Municipalities which are meant 
for use over an extended period . These are the assets held for providing 
services and are notheld for resale in the normal course ofoperations of the 
Municipalities. 


16 . 3 


Fixed Assets may be constructed or acquired by or may be gifted or donated 
to the Municipalities either for its own use or for public benefit. The 
accounting treatment in respect of Fixed Assets constructed by the 
Municipalities has been described in Chapter 11 on "Public Works” , 
reference to which is invited . 


16 .4 


This chapter covers the accounting procedures in respect of 
purchase /acquisition and disposal of Fixed Assets , including acquisition by 
way of gift or donation . This chapter also covers the accounting for 
revaluation of the assets and Depreciation on all the Fixed Assets of the 
Municipalities including those covered by Chapter 11 on “ Public Works " and 
Chapter 22 on “Special Transactions". 


16 .5 


The Fixed Assets described in this chapter could be broadly classified 
as Infrastructure assets and Other assets and the list of these assets 
illustratively include : 
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A . Infrastructure Assets 


Roads and Bridges ; 


Bridges , 
Causeways , etc. 
Water Works ; 


Bore Wells , 


Distribution Networks , etc. 
Sewerage and drainage ; 
Open Drains, 


Underground Drains, etc . 
Markets & Slaughterhouse 


Markets 


Slaughterhouse 


Public Lighting; 


Lamp Posts , 


Luminary & Electrical Fittings , etc . 


B . Other Assets 

Land ; 


Land, 


Grounds , etc . 


Buildings ; 


Stadiums, 


Town Halls , etc . 
Furniture, fixtures, fittings and Electrical appliances ; 


Cabinets and cupboards , 


Chairs , etc . 
Office & other equipments ; 
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Air Conditioners , 


Computer - Hardware , etc . 


Vehicles ; 


Ambulances, Buses , etc . 


Health related assets ; and 


Cold Storage Equipment, 
Medical Equipment, etc . 
A record shall be maintained for the immovable fixed assets in the 
relevant Register of Immovable Property in Form GEN - 31 and for the 
moveable fixed assets in the Register ofMovable Property in Form GEN -32 . 


16 .6 


16 . 2 . Accounting Principles 


16 . 7 


The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatment of transactions relating to Fixed Assets : 


a . 


All Fixed Assets shall be carried at cost less accumulated 
depreciation . Cost means Historical Cost or revalued amount of the 
assets . The cost of fixed assets shall include cost incurred/money 
spent in acquiring or installing or constructing fixed asset, interest on 
borrowings directly attributable to acquisition or construction of 
qualifying fixed assets up to the date of commissioning of the assets 
and other incidentaland indirect expenditures incurred up to that date ; 


b . 


Any addition to or improvement to the fixed asset that results in 
increasing the utility or useful life of the asset shall be capitalized and 
included in the cost of fixed asset; 


Any Fixed Asset, which has been acquired free of cost or in respect of 
which no payment has been made, shallbe recorded at nominal value 
ofRe. 1/-; 


Where the assets are compulsorily acquired for non - payment of taxes 
or duties, the unpaid amountas appearing in the Books constitutes the 
consideration for the acquisition and the asset acquired should 
accordingly be recorded at such amount; 


e . 


Revaluation of assets shall be done only with the written sanction of 
the Empowered Standing Committee . An increase in net Book value 
arising on revaluation shall be credited to a reserve account under 
the Municipal fund as Revaluation Reserve Account . A decrease in 
net Book value arising on revaluation of fixed assets shall be charged 
to Incomeand Expenditure accounts ; 
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Fixed assets may be generally revalued under the following 
circumstances : 


Commercial development of the fixed assets is taken up after the 
land use and architectural control have been approved by the 
competent authority ; 
Atthe time oflease ;or 


II) 


III) 


At the time of issue ofmunicipalbonds . 


Conditions of revaluation 


f. 


Revaluation of a class of assets should not result in the netBook value 
of that class being greater than the recoverable amountof the assets 
of thatclass ; 


Revaluation reserve shall be reduced by transfer of equivalent amount 
of depreciation charged on the revalued portion of the cost of the fixed 
assets ; 


Depreciation shall be charged by Straight Line Method (SLM ) on all 
fixed assets except land. The rate of depreciation for each type of 
fixed assets will be based on the estimated useful life and will be 
prescribed by the Government. All assets costing less than Rs.5 , 000 
shallbe depreciated at 100 % in the year ofpurchase ; The depreciation 
rates are given in Appendix 16 . 1 . 


All assets which have been fully depreciated shall be carried at a Book 
value ofRe. 1/-; 


Depreciation shall be provided at full rates for assets , which are 
purchased / constructed before October 1 of an Accounting Year. 
Depreciation shall be provided athalf the rates for assets , which are 
purchased / constructed on or after October 1 of an Accounting Year ; 


Depreciation shall be provided at full rates for assets , which are 
disposed on or after October 1 of an Accounting Year. Depreciation 
shall be provided at half the rates for assets , which are disposed 
before October 1 of an Accounting Year; 


Assets recorded in the register but not physically available shall be 
written off after a specified period after obtaining specific sanction from 
the Government; 


m . 


Land that are acquired free of cost from the government or 
provided by individuals or institutions under endowment for 
specific purposes shall be valued atRe. 1/-; 
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Where the ownership of the asset has not been transferred in favour of 
the Municipality , but the asset is in the permissive possession of the 
Municipality , it shall be included in the Fixed Asset Register with Re . 
1/ - as its value. However there should be a clear mention in the 
Register that in case the Government takes back the asset at any 
point of time in future , reversal of entry shall be made in the Fixed 
Asset Register. Cost of developing such assets , if any, shall be 
Booked under the respective head ofaccounts ; 


No depreciation shall be charged on those assets for which the value is 
taken as Re. 1/- e . g . assets acquired free of cost, assets not 
transferred in the name of the Municipality, etc .; 


Cost of land improvements such as leveling , filling or any other 
developmental activity shall be capitalized as a part of the cost of land ; 


Statues and Heritage Assets - Statues and valuable works of art 
shall be charged at original cost and no depreciation shallbe charged 
thereon ; 


Land pertaining to Parks and Playgrounds including the cost of 
development of land shall be Booked under land . Other amenities to 
Parks and Playgrounds shall be capitalized as Parks and 
Playgrounds ; 


Any building /structures / plant and machinery, etc ., constructed / 
installed in the Parks and Playgrounds and used for other purposes 
shall be Booked under the appropriate heads of account; 


Assets identified and evaluated technically as obsolete and held for 
disposal shall be stated at their net Book value or estimated net 
realizable value, whichever is lower; 


u . 


Intangible assets of the Municipality including computer software shall 
be valued at cost plus consultants costs incurred , in implementing the 
software . It shall be capitalized , only when the intangible asset is 
developed and which can be used by Municipality over a period of time 
to derive economic benefits from it. In case it is not so , the entire 
amount will be charged to revenue , in the year in which it is incurred . 
The intangible assets acquired shall be amortized over a period of five 
years or usefullife , whichever is earlier; 


If the Municipality has taken a loan , or other borrowings for the 
construction of an asset or a group of assets , interest shall be 
capitalized to that particular asset or the group of assets . If a particular 
loan cannotbe identified for a specific asset, then capitalization should 
bemade at weighted average rate . The weighted average rate willbe 
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applicable after taking into consideration the period of completion / 
building ofassets and the amount invested in relation thereto ; 


W . 


Borrowing cost shall include interest and commitment charges on the 
bank borrowings and other short term and long term borrowings and 
amortization of discounts or premiums related to the borrowings ; 


Capitalization of the borrowing cost shall cease when substantially all 
the activities that is necessary to prepare the asset for its intended use 
or sale is complete . An asset is normally ready for its intended use or 
sale when its physical construction or production is complete even 
though the routine administrative work might still continue ; 


Depreciation on assets on which grant has been received shall be 
calculated on the gross value of Fixed Asset, i.e ., without deducting the 

grant amount from assetvalue. 
16 . 3. Accounting Records and Procedures 
16 . 8 This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 

entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Fixed 
Assets . For the purposes of accounting of Fixed Assets all the forms 
applicable , are generally applicable in respect of the transactions of the 
Municipalities including in respectof Fixed Assets . 


16 . 9 


The procedure for accounting of fixed assets is briefly described below : 


a . 


Earnest Money Deposit (EMD ) may be received from the bidders 
bidding for the tender as per the principles and procedures prescribed 
by the Municipalities . On award of contract, EMD shallbe refunded to 
the unsuccessfulbidders ; 


b . 


Contract for supply of requisite fixed asset shall be awarded to the 
successful supplier and a Purchase Order shall be issued to the 
supplier for supply of fixed assets specified therein ; 


C. 


Advance may be provided to the contractor as per the terms and 
procedures of the Municipalities and purchase agreement entered into 
with the contractor; 


On receipt of bill, the concerned department shall prepare a Payment 
Order in Form GEN - 15 for the purchase /acquisition of the Fixed Asset 
and forward it to the Accounts Department to make the payment after 
deducting the Security Deposit and any other deductions specified in 

the purchase agreement. 
Accounting for Earnest Money Deposit (EMD ) 
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16 . 10 EarnestMoney Depositmay be collected from the bidders on such basis as 

determined by the Municipalities at the time of submitting their tenders. A 
Receipt in Form GEN -8 shall be issued for the amount collected . The 
accounting for collection of EMD from the bidders , refund of EMD to the 
unsuccessful bidders and conversion of EMD of successful bidder into 
Security Deposit and its refund shall be the same as provided in the Chapter 
11 on “ Public Works" . 


Accounting for Security Deposit 


16 . 11 Where the terms of Agreement entered into with the supplier provide for 

collection of a certain percentage of Security Deposit in advance , a Receipt 
(Form GEN -8 ) shall be issued for the amount collected to the successful 
bidder. The procedure for accounting of Security Deposit received and 
refunded on successful execution of the order shall be the same as provided 
in Chapter 11 on “ Public Works". 


Accounting for Advance 
16 . 12 As per the terms of purchase agreement, advance may be paid to the 

supplier. The procedure to be followed for payment and accounting in 
respect of advance shall be the same as provided in the Chapter 11 on 
" Public Works ” . 


Accounting for Acquisition /Purchase ofFixed Assets 


16 . 13 Recording of purchase of Fixed Assets . The department which 

purchases /acquires the Fixed Asset shall prepare a PaymentOrder in Form 
GEN - 15 for the purchase / acquisition of the Fixed Asset and forward it to the 
Accounts Department. To record the purchase of the Fixed Asset, the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 


410 – (a ) 


Fixed assets 


Debit 


350100301 To Suppliers Control Account - Municipal Fund 


Credit 


340100205 To Supplier s Security Deposit - Municipal Fund 


Credit 


Credit 


460400101 To Advance to Suppliers - Advance paid - 

Municipal Fund 


Source Document: Bills / invoice of the asset sent from the department 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register ofMovable Property - Form GEN - 
32 , Register of Public Lighting System - Form GEN – 37 
( a ) Insertminor head and detailed head of account as applicable 


Note 1 : All the fixed assets belonging to a class ofassets shallbe accounted under 
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that asset class . For instance , the acquisition of a building for any 
purpose shall be accounted under the asset head of Buildings . 


Note 2 : The Cost of the fixed assets shall also include installation , duties, taxes and 

other incidental expenditures for eg , transport charges , port dues , etc 
incurred towards acquisition of an asset. 


Note 3 : The postings in the Ledger Accounts of “ Fixed Asset” Account, " Suppliers " 

Account, “ Security Deposit " Account and “Advance to Supplier” Account 
shall be carried out as indicated in Chapter 5 – General Accounting 
Procedures. The postings in the Ledger Accounts shall be similarly carried 
out in respect of all other accounting entries described subsequently in this 
chapter. Whenever, the Cash or the Bank account is involved , there will be 
no entry in the Journal Book . 


16 . 14 Recording of payment made. After obtaining approval of the concerned 

authority , the Accounts Department shall prepare a Bank Payment Voucher 
in Form GEN -5 and draw a Cheque in accordance with the procedure 
provided in the Chapter 5 on General Accounting Procedures . On payment, 

the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100301 Suppliers Control Account - Municipal Fund 

Debit 
450210000 To Main Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Bills for Payment - Form GEN – 14 
* Specify nameof the Bank and account number 


16 . 15 Any addition or improvement to the Fixed Asset that results in increasing the 

utility or usefullife of the asset shall be capitalized and included in the cost of 
Fixed Asset. The procedure to be followed for accounting of any addition or 
improvement to Fixed Asset shall be the same as provided earlier in this 
chapter. 


Depreciation on Fixed Assets 


16 . 16 At the end of the accounting year, depreciation shall be provided on each 

class of Fixed Asset at the rates prescribed in Appendix 16 . 1. The amount of 
depreciation to be provided each year shall be computed by applying the 
depreciation rate to the costof Fixed Asset as per the prescribed accounting 
principles. E . g . full depreciation for assets acquired before October 1st,half 
year depreciation for assets acquired after October 1st, etc . An example of 
computation of depreciation is provided in Table 16 . 1 below . 


16 . 17 For Depreciation on Fixed Asset. For providing depreciation (refer e .g . in 

Table 16 . 1 below ), the Accounts Department shall pass the following entry : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
272000000 Depreciation on — 

Debit 
411000000 To Accumulated Depreciation 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Movable Property – Form GEN - 
31 , Register of Immovable Property – Form GEN – 31 


Note : Separate depreciation entry shall be passed for each class of fixed assets , 
such as Buildings , Vehicles , etc . 

Table 16 .1 
Computation of Depreciation at Year -end on an asset class 
Sr. No Particula 

Amount (Rs .) 
rs 
a . Original Cost of Fixed Asset at the beginning of the 

10 ,000 
year 
Less : Original Cost of fixed asset sold during the 

2 ,000 
accounting year * 
Original Cost of the fixed asset held at year- end 

8 , 000 
Annual Depreciation provision ( @ 20 % ) for the 

1,600 
financial year 
Depreciation on fixed assets purchased during the 


year* * 


400 


Depreciation on the fixed asset purchased before 
October 1 of an accounting year (at full rate of 20 % 
on Rs. 2 ,000 /-) 
Depreciation on the fixed asset purchased after 
October 1 of an accounting year (at half the rate of 
20 % i.e . 10 % on Rs. 1,000 /-) 
Total Depreciation charge for the year (d + e + f) 


100 


g . 


2 , 100 


* Refer sale of fixed asset worth Rs 2,000 in para 16 . 24 under section 
Sale /Disposal of Fixed Assets below . 


* * It is assumed that fixed assets worth Rs. 2 , 000 purchased before October 1 of an 
accounting year and fixed assets worth Rs. 1,000 purchased after October 1 of an 
accounting year. 
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16 . 18 Register of Immovable Property maintained in Form GEN -31, Register of 

Movable Property maintained in Form GEN -32, and Register of Public 
Lighting System in Form GEN - 37 shall be updated in respect of the 
depreciation provision made during an accounting year annually . 


Maintenance of Sinking Fund 


16 . 19 Municipalities may maintain Sinking Funds to invest the replacement of 

assets . In such cases the following procedures shall be adopted . 


16 . 20 Recording of transfer of funds from Main Bank Account to Asset 

Replacement Bank Account. Immediately after the approval of Financial 
Statements by the Municipalities , an amount equivalent to depreciation 
provision for the year shall be transferred from the Main Bank Account to 
Asset Replacement Bank Account for which the Accounts Department shall 
pass the following entry : 


For Creation of Sinking Fund from Municipal Fund 
Code Particulars 


Debit 


Credit 


310100100 Municipal Fund -General Fund Account 


Debit 


Credit 


311520000 To Sinking Fund -Assets Replacement Fund 

Account 


Source Document: Source Document: Calculation Sheet, Register of Movable 
Property – Form GEN - 32, Register of Immovable Property – Form GEN - 31 
Immovable Property - Form GEN – 31 Calculation Sheet 


For transfer ofFunds from bank account ofMunicipal Fund to the Designated bank 
for sinking fund 
Code Particulars 

Debit Credit 


450410000 | Designated Bank Account* 


Debit 


450210000 


To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet, Register ofMovable Property – Form GEN - 32 , 
Register of Immovable Property – Form GEN - 31 
Records updated : Journal Book , Ledger 


* Specify name of the Bank and account number 
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16 .21 The amount so set aside shallbe utilized only for the purpose of purchase or 

acquisition of the fixed assets pertaining to the asset class in respect of 
which the above depreciation has been provided . 


16 . 22 Asset Replacement Register in Form GEN - 36 shall be maintained asset 

class -wise to record the money set aside and shall be updated for 
deposits made to Asset Replacement Bank Account in respect of annual 
depreciation provision made during the accounting year and for utilisation of 
proceeds from the Asset Replacement Bank Account for the purpose of 
replacementby way ofpurchase / acquisition / construction of fixed asset. 


16 .23 Recording of transfer of funds from Asset Replacement Bank Account to 

Main Bank Account. In case ,where the payment in respect of any such fixed 
assets is made through the Main Bank Account, the Accounts Department 
shall transfer an amount equivalent to the cost of acquisition from the Asset 
Replacement Bank Account to the Main Bank Account and pass the 
following entry : 


For transfer of Funds from Designated bank account of Sinking fund to the bank 
account ofMunicipalFund 
Code Particulars 

Debit Credit 


450210000 


Bank Account* 


Debit 


450410000 


To Asset Replacement Bank Account* 


Credit 


Source Document: Deposit Challan acknowledged by the Bank 
Records updated : Journal Book , Ledger, Asset Replacement Register in Form GEN - 36 
On purchase of Fixed Assets from Assets ReplacementFund 


Code Particulars 

Debit Credit 
311520000 Sinking Fund - Assets Replacement Fund Account Debit 
To Municipal Fund -General Fund Account 

Credit 
Source Document: Source Document: Calculation Sheet, Register of Movable 
Property – Form GEN - 32 , Register of Immovable Property – Form GEN - 31 


Immovable Property – Form GEN - 31 
Calculation Sheet 


Sale /Disposal of Fixed Asset 


16 . 24 The Fixed Assets may be transferred byway of sale either through auction or 

otherwise . The procedure for accounting of receipt of EMD from thebidders , 
refund of EMD to the unsuccessful bidders , conversion of EMD of 
successfulbidder into Security Deposit and its adjustment shall be the same 
as provided in Chapter 11 on Public Works. 
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16 . 25 Recording of Depreciation on disposal of Fixed Asset. Depreciation shallbe 

provided at the prescribed rates on the asset class ( in respect of fixed asset 
sold ). The amount of depreciation to be provided shall be computed by 
applying the depreciation rate to the cost of fixed asset as per the period of 
sale (half year depreciation for sale before 1st October and full year 
depreciation for sale after 1st October). For providing depreciation , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
27200000 Depreciation on _ (please specify ) 
41100000 | To Accumulated Depreciation 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 


16 . 26 Recording of disposalofFixed Asset. In respect of the Fixed Asset to be sold , 

the Accounts Department shall compute the Written Down Value for 
that Fixed Asset. Written Down Value of an asset is calculated as Cost of 
the Fixed Asset - Accumulated Depreciation provided till the previous year - 
Provision for Depreciation made during the year (computed in Table 16 . 2 

below ). The Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410900000 | Assets under disposal# 

Debit 
411000000 Accumulated Depreciation 

Debit 
| To Fixed assets * 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, 


# This would be the same figure as the Written -Down Value of the Fixed Asset 
computed in Table 16 . 2 below as an example . 


* Insert minor head and detailed head of account as applicable 


16 . 27 Recording of receipt of money on disposal of Fixed Asset. On receipt of 

money, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
350900000 To Sale proceeds 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register ofMovable Property – Form GE - 
32 , Register of Immovable Property – Form GEN – 31 


* Specify name ofBank and accountnumber 
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Note : This entry would be passed for the consideration amount at which the Fixed 
Asset is disposed . 


16 . 28 Recording ofrefund ofSecurity Deposit. After the completion of the disposal 

of the fixed asset, Security Deposit ( if any) received shall be refunded 
for which the Accounts Departmentshall pass the following entry : 


Debit 
Debit 


Credit 


| Code Particulars 
340100205 Suppliers Security Deposit - Municipal Fund 
450210000 To Bank Account* 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify name of Bank and account number 


16 . 29 


The concerned Fixed Asset may be transferred at a loss or profit in 
comparison to its written down value , as provided in Table 16 .2 which shall 
be calculated by applying the rate of depreciation (prescribed for the asset 
class ) to the cost of fixed asset sold . The cost of Fixed Asset sold shall be 
obtained from Register of Immovable Property (GEN -31) 


Table 16 .2 


Computation of Profit or Loss on Disposal of Fixed Asset 


Sr. 
No 


Particula 

rs 


Profit 
scenario 
Amount 
(Rs.) 

4 ,000 


Loss 
scenario 
Amount 
(Rs .) 

4 ,000 


h 


00 


4 ,000 


4 ,000 

800 


0 


800 


0 


200 


200 


a . Original Cost of Fixed Asset 

Add : Cost of improvement/addition 
c . | Total cost of Fixed Asset ( a + b ) 

Less : Depreciation provided from the year of 
acquisition till the previous financial year 
Less : Depreciation provided for the current 
financial year till the month of disposal 
Total Depreciation provided on the Fixed 
Asset Disposed 

(due ) 
g . Written down Value of the Fixed Asset at 

the time of transfer ( c - f) 
h . Less : Disposal value realised 
i. Profit or (loss ) on transfer of Fixed Asset (h - g ) 


1000 


1000 


3000 


3000 


4 , 000 
1000 


1000 
( 2000 ) 
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16 . 30 Recording profit on disposal of Fixed Asset. In case of profit on disposal of 

Fixed Asset ( as per the example given above ), the Accounts Department 

shall pass the following entry: 
Code Particulars 

Debit Credit 
350900000 Sale proceeds 

Debit 
410900000 | To Assets under disposal 

Credit 
180300000 To Profit on disposal of Fixed Asset 

Credit 
Source Document: Summary of daily Collection - Form GEN - 13 
Records updated : Journal Book , Ledger , 


16 .31 Recording loss on disposal of Fixed Asset. In case the asset is disposed at a 

loss on disposal of fixed asset, the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350900000 Sale proceeds 

Debit 
271100000 Loss on disposal of Assets 

Debit 
410900000 To Assets under disposal 

Credit 
Source Document: Summary of daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Journal Book , Ledger, 


Note : In practice , only one of the above two situations could happen . 


16 . 4 . Revaluation of Fixed Assets 


16 . 32 Fixed assets may be generally revalued under the following circumstances: 


a ) Commercial development of the fixed assets are taken up after the land use 

and architectural controlhave been approved by the competent authority ; 


b ) At the time of lease ; or 


c ) Atthe time of issue ofmunicipalbonds. 


16 .33 Revaluation may be done only with the written sanction by the Government. 

The procedures for accounting of revaluation of fixed assets are briefly 
described below : 


• Recording for increase or decrease of the values of the Fixed Assets ; 
• Recording ofamortisation of revaluation reserve ; 
• Recording of disposal ofrevalued assets. 


a ) 


Recording of increase in the value of assets : Increase in values arising 
on account of revaluation of the fixed asses shall be credited to a 
reserve account under General fund . The accounting entry for 
recording the increase shallbe as follows: 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
41000000 Fixed Assets 

31260000 To Revaluation Reserve 
Source Document: Council resolution approving the revaluation 
Records updated : Journal Book , Ledger, Fixed Assets Register 


Credit 


b ) Recording ofdecrease in the value of assets : Decrease in the value of 

fixed assets because revaluation shall be charged off in the Income 
and Expenditure Account. The accounting entry for recording the 

decrease shallbe as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
270400100 Fixed Assets Written Off 

Debit 
410000000 To Fixed Assets * 

Credit 
Source Document: Council resolution approving the revaluation 
Records updated : Journal Book , Ledger, Fixed Assets Register 


* Insert minor head and detailed head of account as applicable 


Recording of adjustment of depreciation against revaluation reserve : 
Revaluation reserve shall be adjusted /reduced by an amount 
equivalent to the depreciation charge on the revalued portion of the 
fixed assets. The accounting entry for recording the adjustment is as 

follows: 
Code Particulars 

Debit | Credit 
31260000 Revaluation Reserve 

Debit 
27200000 To Depreciation 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger, Fixed Assets Register 


d ) 


Recording of disposal of assets revalued : In case the assets revalued 
have been disposed off or written off, the revaluation reserve if any 
relating to those assets shall also be reversed . 


16 . 34 The concerned Fixed Asset may be transferred at a loss or profit in 

comparison to its written down value , as provided in Table 16 .3 which shall 
be calculated by applying the rate of depreciation ( prescribed for the asset 
class ) to the cost of fixed asset sold . The cost of Fixed Asset sold shall be 
obtained from Register of Immovable Property (GEN -31) . 
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Table 16 .3 
Computation of Profit or Loss on Disposal of Fixed Asset 


Sr . 


Particulars 


No. 
a . 


Profit scenario 
Amount (Rs. ) 

5 ,000 
2 ,500 
7 ,500 
3 , 500 


C . 


e . 


200 


Original Cost of Fixed Asset 
Add : Increased on account of revaluation 
Total value of the Fixed Asset (a + b ) 
Less: Depreciation provided from the year of acquisition till 
the previous financial year 
Less : Depreciation provided for the current financial year till 
themonth of disposal 
Total Depreciation provided on the Fixed Asset 
Disposed 
(due ) 
Written down Value of the Fixed Asset at the 
time of transfer (a - f) 
Less : Disposal value realised 
Profit or (loss) on transfer of Fixed Asset (h - g ) 


3 ,700 


1 , 300 


6 ,000 
4 ,700 


i. 


* The accumulated depreciation at the beginning of the period and depreciation for 
the currentperiod includes the depreciation provision on the portion of increase in 
the value of assets on revaluation . (I. e . Rs 2000 ) 


i. Recording of transfer of assets and reversalof revaluation on disposal: 

In respect of the Fixed Asset to be sold , the Accounts Department shall 

pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410900000 | Assets under disposal# 

Debit 
312600000 | Revaluation Reserve 

Debit 
411000000 Accumulated Depreciation 

Debit 
To Fixed Assets * 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


# This would be the same figure as the Written -Down Value of the Fixed Asset 
computed in Table 16 . 3 above as an example . 


* Insert minor head and detailed head of account as applicable 


ii. Recording of profit or loss on disposal ofrevalued assets : The scheme 

of entries shall be same as explained in paras 16 . 30 & 16 . 31 for profit 

or loss respectively . 
16 .5 . Investment from Asset Replacement Bank Account 
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16 . 35 Investments made from Asset Replacement Bank Account shallbe entered 

in the Investment Register (Form IN - 1) (provided in Chapter 17 on 
Investments ). The accounting procedures to be followed , the 
accounting entries to be recorded and accounting records to be updated 
in respect of investments of such funds are similar to those followed in 
respect of investments . They relate to investments , maturity of investment, 
recording of interest, profit/ loss on sale /maturity of investments , etc . These 
have been described in Chapter 17 on Investments . 


16 .6 . Treatment of Certain Type of Assets 
Assets under dispute / litigation 
16 . 36 All the fixed assets accounted in the Books ofMunicipalities which are under 

dispute or litigation shall be disclosed in the Financial Statements 
along with notes /remarks that these are under dispute and also the status 

of the legal case as at the reporting date of the financial statements . 
Assets in Register not yet physically identified 
16 . 37 The details of assets , which are in the register but not yet 

physically identified / traced , shall be disclosed in the Financial Statements 
in the form of a note . Assets recorded in the register but not physically 
available shall be written off after a specified period after obtaining specific 
sanction from the Government. Accounts Department shall pass the 
following entry for recording of write off . 
Particulars 

Debit Credit 
270400001 | Fixed Assets written off 

Debit 
411000000 Accumulated Depreciation 

Debit 
To Fixed Assets * 

Credit 
Source Document: Council resolution approving the write off 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Code 


* Insert minor head and detailed head of account as applicable 


Assets destroyed by fire and othernatural calamities 


16 . 38 The details of assets , which are destroyed by fire and such other natural 

calamities, shall be disclosed in the Financial Statements in the form of a 
note . To recognize the loss in respect of the above , the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
270400001 Fixed Assets written off 

Debit 
411000000 Accumulated Depreciation 

Debit 
| To Fixed Assets * 

Credit 
Source Document: Council resolution approving the write off 
Records updated : Journal Book , Ledger 


PER TUT ( 3THRU ) 21 H10 2016 


1215 


* Insertminor head and detailed head of accountas applicable 


16 . 7 . Period End Procedures 


16 .39 Recording of liability for fixed assets purchased for which paymenthas not 

been made. Atperiod end, the concerned departments shall ensure that for 
bills in respect of all the fixed assets received before the last date of the 
accounting period are processed and sent to the Accounts Department for 
accounting and payment within 15 days from the end of the accounting 
period . Based on the bills received , the Accounts Department shall pass the 
same entry as what is described in para . 16 . 13 above. 


16 .40 Provision for Depreciation : Depreciation shall be provided at full rates for 

assets , which are purchased / constructed before October 1 of an 
Accounting Year. Depreciation shall be provided at half the rates for assets , 
which are purchased / constructed on or after October 1 of an Accounting . 
However, the depreciation calculation sheet shall be updated for all 
additions and deletions during the period under reporting and accordingly 
the additionalprovisions for subsequent periods are accounted . 


16 .41 For Fixed Assets purchased under any financial assistance or grant 

received or the cost of which is met from funds set aside in a Special 
Fund , period -end entries as described in Chapter 10 on “Grants ” and 
Chapter 19 on “ Special Funds ” respectively , shall be recorded . 


16 .8 . Internal Controls 


16 . 42 The following internal controls shall be observed by theMunicipalities : 


a . 


At the time of award ofnew contract, the concerned department shall 
ensure the availability ofadequate budget allocation after considering 
all commitments made against that budget allocation before 
purchasing anynew fixed asset; 


b . 


The Accounts Officer shall carry out half yearly reconciliation of the 
balance as per the Deposit Register maintained at the concerned 
departmentwith the Deposit Ledger accounts ; 


The Municipality shall have a system of conducting physical 
verification of fixed assets throughout the year so that each fixed asset 
is verified at least once during the year. Any discrepancies with the 
Fixed Assets Register should be reconciled ; 
The Accounts Officer shall ensure that the amount set aside in the 
Asset Replacement Bank Account consequent to depreciation 
provision made , is utilized only for the purpose of purchase or 
acquisition of fixed assetforwhich depreciation has been provided ; 
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Before releasing payment to the supplier, the Accounts Officer shall 
ensure that the fixed assets acquired are recorded in the Register of 
Immovable Properties. Further, it shall be ensured that the Payment 
Order provides reference to the Register of Immovable Properties 
where the entry for receipt of fixed assets is recorded ; 


At the time of computing depreciation provision for the period , the 
Accounts Officer shall ensure that the accumulated depreciation 
(including current period s depreciation provision ) provided on any 
fixed asset does not exceed its cost of acquisition ; 


The ChiefMunicipal Officer shall ensure that the documents of title to 
the assets are properly maintained and shall verify the same on a 
periodicalbasis . 


h . 


In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns/reports for 
monitoring. 


16 .43 All Reconciliation Statements shallbe certified by the ChiefMunicipal Officer 

and Accounts Officer. 


16 . 9 . Presentation in Financial Statements 


16 .44 The various heads of account used for the accounting of Fixed Assets shall 

be reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to the 
Financial Statements of the Municipalities . All such Financial Statements 
and schedules shallbe affixed with signature / seal of authorised officer. 


16 .45 The schedules of Income and Expenditure Statement in respect of Fixed 

Assets are provided below . 


Schedule 1-9 : Schedule of Other Income 


Code No . 


Partic 
ulars 


Current Year Previous 
Amount (Rs .) Year 

Amount 

(Rs .) 
3 

4 


2 


180300000 Profit on Disposal of Fixed asses 
Total of Income of Fixed Assets to be shown as 
part of Other Income Schedule 
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Schedule 1- 17 :Miscellaneous Expenditures 
Code No. 

Partic 
ulars 


Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 

Amount 
(Rs. ) 


2 


271100000 Loss on disposal of Assets 
271300000 Decline in Value of Fixed Assets on 

Revaluation 
Total of Expenditure of Fixed Assets to be shown 
as part of Miscellaneous expenditures Schedule 


16 . 46 The Balance Sheet abstract in respect of Fixed Assets is provided below . 


Schedule B -3 : Reserves 


Code No . 


Particular 


Openin 

g 
balanc 
e (Rs.) 


Addition 
s during 
the year 

(Rs . 


Total 
(Rs.) 


Deductio 

ns 
during 
the year 

(Rs . 


Balance 
at the 
end of 

the 
current 
year 
(Rs. 


3 


4 


5 (3 + 4 ) 


6 


7 (5 - 6 ) 


312600000 


Revaluation 
Reserve 
Total 


Schedule B -7 : Deposits Received 


Code No . 


Particula 


Amount in Rs. 
Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 

3 


34010010 Earnest Money Deposits 
34010020 Security Deposits 

Total 


Schedule B -9: Other Liabilities (Sundry Creditors) 

Amount in Rs. 
Code No. 

Current Year Previous 
Particula 

Amount (Rs.) Year 


2 


4 


35010030 Suppliers Control Account 
35090000 Sale Proceeds 


Total 


1218 


ScheduleB-11:FixedAssets 


GrossBlock(410) 


Code No 


Particulars 


Openin 


AdditionDeductioCostat sduringnsduringtheend 

thetheperiodofthe period$ 

year 


AmountinRs. AccumulatedDepreciation 

NetBlock (411) Openin 

AdditionDeductionTotalatAttheAtthe "sduringsduringtheendendofendofthe Balanc 

thetheperiodofthecurrentprevious period 

yearyearyear 


Balanc 


41010000Land 

Buildings 

Infrastructure 410200000AssetsRoads 410300000andBridges 410310000Sewerageand 410320000drainageWater 
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410330000ways 


PublicLighting 

Otherassets 
410400000Plants&Machinery 410500000Vehicles 410600000Office&other 410700000equipmentFurniture, 

fixtures,fittingsand 410800000electricalappliances 

Otherfixedassets Total 


$-AdditionsincludefixedassetscreatedoutofEarmarkedFundsandGrantstransferredtoMunicipality sfixed blockasreferredtoinScheduleB-2andB-4inChapter27. 
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( 3 ) 


Schedule B - 11 : Fixed Assets 
Amountin Rs. 
Additional disclosures to the Schedule 
( 1) Value of fixed assets under dispute or litigation shall be provided . The status 

of the legal case as at the reporting date of the financial statements shall 

also bementioned . 
( 2) The details & value of assets , which are not yet physically identified/ traced , 

shall be disclosed separately . 
Details and value of assets under leases and hire purchase needs to be 

disclosed as a note 
Note : 

i. Gross Block means costof acquisition of fixed asset. Opening Balance 

in Gross Block as on the first day of the year represents the closing 
balance of the previous year. For instance , the opening balance as on 
1st April 2009 shall be equal to the closing asset balance as on 31st 

March 2009 
ii. Land includes areas used as and for the purpose of public places such 

as parks , squares, gardens , lakes , museums, libraries, godowns etc . 
Buildings include office and works buildings , commercial buildings , 
residential buildings , school and college buildings , hospital building , 
public buildings temporary structures and sheds, etc . 
Roads and bridges include roads and streets , pavements , pathways , 
bridges , culverts and subways . 
Sewerage and drainage include sewerage lines , storm water drainage 
lines and other similar drainage system . 
Waterworks include water storage tank , water wells , bore wells , Water 

pumping station ,Water transmission & distribution system , etc . 

vii. No depreciation is to be charged on "Land "(01) 
Schedules B - 17 : Schedule ofCash & Bank Balances 


iv . 


Roa 


Code No . 


Particul 

ars 


Current 

Year 
Amoun 
t (Rs.) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


2 


3 


450100000 
450210000 


Cash Account 
Bank Account 
Total 


1220 


fer T ( TYTETYT) 21 HE 2016 
Schedule B - 18 : Schedule Loans, advances and deposits 


Code No. 


Particulars 


Opening 
Balance 

at the 
beginnin 

g of the 
year (Rs.) 

3 / 


Paid 
during 

the 
current 
year 
(Rs . ) 

4 


Recovere 
d during 
the year 
(Rs.) 


Balance 
outstandin 

g at the 
end of the 

year 
(Rs .) 
6 


5 


460400000 Advance to Suppliers and 

Contractors 

Sub - Total 
461000000 Less: Accumulated 

Provisions against Loans, 
Advances and Deposits 
Net Total Loans , 
advances , and 
deposits 


far 
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Appendix - 16 .1 


Rates of Depreciation 


Details of assets to be included 


Description of 

Assets 


Estimated 

life 


Annual 
rate under 
SLM 


Land 


Parks , burial grounds , play grounds , 
and any vacant site on which no 
construction has been done (vacant 
site owned by ULB ), and other lands 
owned by ULB on which construction 
has been made. This includes the 
open spaces of all kinds surrendered 
by the layout promoters to the ULB , 
lands given to the ULB by transfer 
deeds or by katha transfer, land 
acquired for laying of roads, and all 
lands owned by the ULB . 


2 


50 years 


2 .00 % 


Building Class 
| Civil 
Structures 


Office buildings, school buildings , 
public conveniences , hospitals , 
dispensaries , clinics , maternity & child 
welfare centers , swimming pool, 
market places , slaughter houses , 
dhobi khanas crèches, stadia , 
shopping complexes , zoo , bus stand, 
TB / IB Town hall , community hall, 
lodging houses , cinema theatre, staff 
quarters , etc 


3 


25 years 


4 .00 % 


| Building Class Compound walls and civil structures 
Il Civil 

constructed adopting second grade 
Structures materials 


a ) Concrete 


10 years 


10 % 


Roads & 
pavements 


b ) BT Roads 


i)Wearing surface 


5 years 


20 . 00 % 


ii) Sub grade 


3 years 


33 . 33 % 
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Bridges, flyover, subways 


40 years 


Bridges, 
Flyovers , 


2 .50 % 


15 years 


6 .67 % 


Cause ways 
& Subways 


Cause ways , Vehicular Subways , 
Pedestrian Over bridges 


7 .a 


30 years 


3 . 33 % 


Storm Water drains, open drains & 
culverts 


Storm water 
drains , open 
drains & 
culverts 


7 .b 


Road side Drains 


15 years 


6 .67 % 


Road side 
Drains 


10 years 


10 .00 % 


Heavy 
vehicles 


Lorry , tractor, bulldozer, mechanical 
sweeper , tipper, loader, bus, road 
roller, water tankers etc 


9 


Light vehicles 


8years 


12 .50 % 


Jeeps , cars , power tillers , 
motorcycles , mini lorry , auto rickshaw , 
etc 


10 


5 years 


20 .00 % 


Other 
vehicles 


Single person driven RC , double 
person driven RC , Bicycles, carts, etc 
(RC -Rubbish cart) 


11 


10 years 


10 . 00 % 


Plant/ 
Machinery & 
Equipment 
( excluding 
office 
equipment) 


Road rollers , mixing mortars , other 
civil engineering equipments , medical 
equipments in hospitals , dispensaries 
& maternity centers , school 
equipments, public health equipments , 
tower clocks , electrical motor & 
equipments, other plant & machinery , 
etc . 


12 


10 years 


10 .00 % 


Furniture , 
Fixtures , 
office 
equipments, 
Etc 


Steel chairs , steel tables , wooden 
chairs , wooden tables , steel racks, 
wooden racks , steel cupboards , 
communication 

equipments , 
calculators, air conditioners, water 
coolers , refrigerators , fans electrical 
fittings, other office equipments 
radios , TVs, stools , public address 
systems, wireless equipments, copiers 
etc 
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HT & LT 


20 years 


5 .00 % 


Electrical 
installation 
cables 


14 


All length (sizes) 


20 years 


5 .00 % 


Electrical 
installation 
cables-lamp 
posts 


15 . a 


10 years 


10 .00 % 


Electrical 
installation 
cables-lamps 


Mercury Vapour Lamps, Sodium 
Vapour lamps 


on 


15 .b 


Tube light fittings 


3 years 


33 . 33 % 


Electrical 
installation 
cables - lamps 


16 


Computers 


5 years . 


20 .00 % 


Computer machinery , peripherals , 
printers , mouse , etc , typewriters , 
duplicators , Xerox machines , 


1.Reservoirs 


30 years 


3 . 33 % 


Water supply 
source & 
transmission 
system 


2. OHT/GLR 


30 years 


3. 33 % 


3 . Ground water well/deep bore wells 


20 years 


5 . 00 % 


4 . Channels 


40 years 


2 . 50 % 


5 . Conduits (main lines ) 


50 years 


2 .00 % 


6 Pumps 


10 years 


10 . 00 % 


18 


Water 


Pipe Lines ; 


Distribution 


a . PVC pipes of all diameters 


20 years 


5 . 00 % 


system 


b . Metal pipes of all diameters 


50 years 


2 . 00 % 


19 


Water 


1 . MS Steel tanks 


5 years 


20 . 00 % 


2 . India Mark II pumps / Hand Pumps 


5 years 


20 . 00 % 


Distribution 
system (mini 
water supply 
scheme) 
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Sewerage Lines 


30 years 


3 . 33 % 


Sewerage 
collection & 
transmission 
system 


a . Water Supply 


10 years 


10 . 00 % 


Plant & 
machinery 


b . Sewerage 


10 years 


10 .00 % 


22 


10 years 


10 .00 % 


Laboratory 
equipments 


All equipments in the laboratories 
maintained for the water supply and 
sewerage system 
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Chapter Seventeen 
17. Investments 


This chapter on Investments is aimed at.. . 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Investments and, 


Familiarizing you with accounting for Investments . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Investments and , 


Appreciate the concepts and underlying principles . 


16 . 1 . Introduction 


17 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system in relation to 
investment transactions, i.e ., transactions dealing with surplus or other 
funds. 


17 . 2 


The Municipalities may invest surplus funds available with it as per the rules 
prescribed by the Government. Investments mean assets held not for 
operational purposes or for rendering services and comprises of 
financial assets resulting from investments of Cash surpluses ( e . g ., 
securities , shares , debentures , etc .). 


17 . 3 


Investments shall be classified based on the maturity profile / nature into 
short- term and long -term . According to the Accounting Standard 13 
prescribed by the Institute of Chartered Accountants of India , short term 
investments are those which are readily realizable , and are intended to be 
held for not more than twelve months from the date of investment. 
Investments falling outside the ambit of short term investments are treated 
as long term investments . 


17 . 4 


A separate account code has to be assigned for each type of the 
investments made by the Municipalities . 


17 .2 . Accounting Principles 


17 .5 


The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatment of transactions relating to Investments : 


a . 


Investment shall be recognized at cost of investment. The cost of 
investment is to include cost incurred in acquiring investment and other 
incidental expenditures incurred for its acquisition ; 
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b . All long -term investments shall be carried / stated in the books ofaccounts 

at their cost. However in the eventof any permanent diminution in their value 

as on the date of Balance Sheet, these shallbe provided for; 
c . Short-term investments shall be carried at their cost ormarket value (if quoted ), 

whichever is lower; 
Interest on investments shall be recognized as and when due. At period 
ends , interest shall be accrued proportionately ; 
Dividend on investments shallbe recognized on actualreceipt; 
Profit/loss , if any, arising on disposal of investment (net of selling 
expenditure such as commission , brokerage , etc ) from the Municipal Fund 
shall be recognized in the year when such disposal takes place ; 
Income on investments made from Special Fund and Grants under specific 
Scheme shallbe recognized and credited to Special Fund and Grants under 
Specific Scheme respectively , whenever accrued. Profit/loss , if any, arising 
on disposal of investments (net of selling expenditure such as commission , 
brokerage , etc ) made from the Special Fund and Grants under 
specific Scheme shall be recognized and credited / debited to Special Fund 

Account and Grantunder specific scheme Account respectively . 
17 . 3. Accounting Records and Procedures 
17 .6 This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 

entries, etc ., in respect of accounting for transactions related to 
Investments . For the purposes of accounting of Investments , there are 
certain forms, registers , etc . which are specific to Investments , e . g ., 
Investment Register - Form IN - 1 . This is annexed to this chapter and is 
prefixed “ IN ”. Details of investmentmade from the Municipal Fund, various 
Special Funds and Grants for specific purpose shallbe recorded in separate 

InvestmentRegisters . 
Investment of funds from Municipal Fund, Special Funds and Grant for 
specific purposes 
17 . 7 Recording of investmentmade from Municipal Fund : For investmentmade 

from the Municipal Fund , the Accounts Department shall pass the following 
entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


420000000 Investments - General Fund 


Debit 


450210000 To Bank Account** 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register – IN – 1 
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* Separate folios shallbe maintained in respect of each of the investments made in 
the InvestmentRegister . 


* * Specify name of the Bank and Account number 


Note : The postings in the Ledger Account of “Municipal Fund Investment” Account 
shall be carried out as indicated in Chapter 5 – General Accounting Procedures . 
The postings in the Ledger Accounts shall be similarly carried out in respect of all 
other accounting entries described subsequently in this chapter. Whenever , the 
Cash or the bank account is involved , there will be no entry in the Journal Book . 


17 . 8 Recording of investmentmade from Special Funds . For investmentmade 

from Special Funds , the Accounts Department shall pass the following 

entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 


421000000 Investments - Other Funds * 


Debit 


450410000 To Designated Bank Account ** 


Credit 


Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register – IN – 1 


* Separate accounts shallbe maintained for investments made from different funds 
such as, ProvidentFund, Pension Fund , sinking fund , etc . 


* * Specify name of the bank 


17 . 9 Recording of investment made from Grants for specific purposes . 

For investment made from Grants for specific purposes , the Accounts 

Departmentshall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
421000000 Investment - Other Funds* 

Debit 
450610000 To Designated Bank Account * * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register – IN - 1 


* Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
grants for specific purposes , such as , Grants from Central Government, State 
Government and Others . 


* * Specify name of the bank 


17 . 10 Designated bank accounts of Special Funds and Grants shall be credited for 

investmentmade from respective funds and grants . 


Income from Investment 
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17 . 11 Recording of receipt of interest/ dividend on investments from the Municipal 

Fund. To record the receipt of interest/dividend on the Municipal Fund 
Investments , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
170100000 To Interest 
170200000 To Dividend 
Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register – IN - 1 


Credit 
Credit 


- IN 


- 1 


* Specify name of Bank and Accountnumber 


17 . 12 


Recording of receipt of interest /dividend on investments from the 
Special Funds and Grants . Interest/ dividend earned on investments made 
from Special Funds and Grants shall be deposited in the respective Special 
Fund or Grant bank account. Interest/ dividend received on investments 
represents accretion to the Special Fund or Grant and cannot be utilised for 
any purpose other than for which the Special Fund has been created or 
Grant has been received . To record the receipt of interest/ dividend on 
investments made from Special Funds or Grants , the Accounts Department 
shall pass the following entries : 


Recording of interest/dividend received on Special Fund Investments . To 
record the interest/dividend received on Special Fund Investments , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Debit 


Credit 


Code Particulars 
450410000 Designated Bank Account * 


Debit 


311100000 


To Special Funds* * 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register – IN - 1 , Special Fund 
Register – Form SF – 1 


* Specify name of Bank and Accountnumber 
** Specify name of the Special Fund 


* 


* 


b . 


Recording of interest/dividend received on Grant Investments . To record 
the interest/dividend received on Grant Investments , the Accounts 
Department shall pass the following entry : 
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Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450610000 


Designated Bank Account* 


Debit 


320000000 


To Grants, Contribution for Specific Purposes 


Credit 


Source Document: Summary of Daily Collection - Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register - Form IN - 1 , Grant 
Register – Form G - 1 


* Specify name of Bank and Accountnumber 


17 . 13 Interest earned on investments made from Special Funds and Grants shall 

be updated in the Investment Register along with Special Funds Register 
maintained in Form SF - 1 , Grants Registermaintained in Form G - 1 . 


Re investment of interest amounts 


17 . 14 Investments are re - invested along with Interest on many occasions. To 

record the re -investment of interest on the Municipal Fund Investments , the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit | Credit 
420000000 Investments - General Fund 

Debit 
170100000 To Interest 

Credit 
Source Document: Document authorising re -investment 
Records updated : Journalbook , Ledger, Investment Register – Form IN - 1 
17 . 15 Similar entries willbe passed for other funds. 


Period -end Procedures 


17 . 16 Atperiod - end, interest shall be accrued on investments made from the date 

oflast receipt of interest till the end of the accounting period . The accrual of 
interest shall include both interests due for receipt and interests not due for 
receipt. This can be explained with the help of an illustration . For instance , 
assume interest on Municipal Fund Investment of Rs. 1 lakh is payable half 
yearly on 30th June and 31st December @ 10 % per annum , which implies 
that interest ofRs. 5000 is receivable on 31st December 2009 of the current 
accounting year and Rs 5000 is receivable on 30th June 2010 of the next 
accounting year. However, interest for the period from the date of last 
receipt, i.e ., 30th December 2009 to the end of the accounting year needs to 
be accounted in the books of account as interest is computed on the basis of 
time elapsed . Thus , Rs.7500 ( 10 % on Rs. 1 lakh for 3 months), i. e ., interest 
for the intervening period shall be recorded in the books of accounts . In 
case interest due for half -year ended 31December ofRs. 5 ,000 which is 
not received as of March i. e . year end it shall be accounted as Interests 
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accrued and due and the interest accrued for the three months period upto 
31 March 2010 of Rs 2 , 500 shallbe accounted as Interest accrued but not 
due . The entries thatwould be passed for accounting of interest accrued is 
outlined below . 


Recording of Interest accrued on Municipal Fund Investments . At period 
end, to record the interest accrued on Municipal Fund Investments , the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Debit 


Credit 


Code Particulars 
431400201 Interest accrued & dues - Municipal Fund 

Investment 
431400301 Interest accrued but not due - Municipal Fund 

Investment 


Debit 


Debit 


170100000 To Interest on Municipal Fund Investment 


Credit 


Source Document: Calculation sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register – IN - 1 


b . Recording of Interest accrued on Investments made from the Special 

Funds . In case the investment in the illustration is made from the Special 
Fund, interest accrued and due on Investments and interest accrued and 
not due on Investments shall be added to the respective Special Fund for 
which the Accounts Department shall pass the following entry : 


Debit 


Credit 


Code 

Particulars 
431400202 Interest accrued & due - Special Fund Investment 


Debit 


Debit 


431400302 Interest accrued & not due - Special Fund 

Investment 
311100000 To Special Funds * 


Credit 


Source Document: Calculation sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register - IN - 1 
* Specify name of the SpecialFund 


b . 


Recording of Interest accrued on Investments made from the Grants . In 
case the investment in the illustration is made from funds received in the 
form of Grant, interest accrued and due on Investments and interest 
accrued and not due on Investments shall be added to the respective Grant 
for which the Accounts Departmentshall pass the following entry : 
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Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


431400203 Interest accrued & dues - Grant Investment 


Debit 


431400303 Interest accrued & not due - Grant Investment Debit 
320000000 To Grants, Contribution for Specific Purposes 

Credit 
Source Document: Calculation sheet/ other details like fixed period in case of time 
investments ,FDR , Bond Certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register – IN – 1 
17 . 17 Reversal of Interest accrued on Municipal Fund Investments . At the 

beginning of the next accounting period , the entry for accrual of interest on 
Municipal Fund Investment shallbe reversed bypassing the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


170100000 Interest on Municipal Fund Investment 


Debit 


Credit 


431400201 To Interest accrued & dues - Municipal Fund 

Investment 
431400301 To Interest accrued & not due - Municipal Fund 

Investment 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register – IN – 1 


17 . 18 Reversal of Interest accrued on investments made from Special Funds . At 

the beginning of the next accounting period , the entry for accrual of 
interest on Investments made from the SpecialFunds shall be reversed by 
passing the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


311100000 


Special Funds * 


Debit 


431400202 


To Interest accrued & dues - Special Fund 
Investment 


Credit 


431400302 


To Interest accrued & not due - Special Fund 
Investment 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register – IN – 1 


* Specify name ofthe Special Fund 
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17 . 19 Reversal of Interest accrued on investments made from Grants . At the 

beginning of the next accounting period , the entry for accrual of 
interest on Investments made from the Grants shall be reversed by passing 
the following entry : 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


320000000 Grants, Contribution for Specific Purposes 


Debit 


431400203 To Interest accrued & dues - Grant Investment 


Credit 


431400303 To Interest accrued & not due - Grant Investment 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register - IN - 1 


17 . 20 Through the above reversing entries passed in Paras 17 . 16 to 17 . 19 , the 

entry for period end interest income passed in the current accounting 
period shall be reversed in the next accounting period . Money received 
during the next accounting period in respect of the concerned head of 
accounts shall be recorded by credits to the concerned head of accounts in 
the same manner as receipt of interest income accruing and arising in the 
nextperiod . 


17 . 21 The debits made in the interest income account through above entries would 

be for a temporary period and would automatically be set- off when credits 
shall be given in the next accounting period . Through this , interest of Rs . 
7 , 500 is recognized as an income of the current accounting period and not 
as an income of the next accounting period when money is actually 
received. 


Maturity /Disposal of Investment 


17 . 22 Investments may be held to maturity or may be disposed before the maturity 

date . On disposal of investment, the Municipality may either realize a profit 
or loss depending on whether the amount received on disposal of 
investment is more or less than the cost of investment. In case ofMunicipal 
Fund Investment, the profit earned or loss incurred on disposal of 
investment shall be recorded as income or expenditure in the Income and 
Expenditure Statement whereas, in case of Special Funds Investments or 
Grants Investments , the profit realized or loss incurred shall be adjusted in 
the Special Fund or Grant. 


In case the investment is disposed at cost, the Accounts Department shall 
pass the following entries formoney realised : 
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Credit 


i. In case of Municipal Fund Investments 
Code Particulars 

Debit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
420000000 To Investments - General Fund 
Source Document: Summary of daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register - Form IN - 1 


Credit 


* Specify name of the Bank and Account number 

ii. In case of Special Fund Investments 
Code Particulars 
450410000 Designated Bank Account* 
421000000 To Investment - Other Funds** 


Debit 


Credit 


Debit 


Credit 


Source Document: Summary of daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register ( Form IN 1), Special 
Fund register (SF – 1) , Register of Sinking Fund (BR -3 ) 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


* * Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
funds such as ProvidentFund , Pension Fund , sinking fund, etc . 


iii. In case of Grant Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


450610000 Designated Bank Account* 

Debit 
421000000 To Investment - Other Funds** 

Credit 
Source Document: Summary of daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Investment Register( Form IN 1), Grant Register 
(G - 1) 
* Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
grants for specific purposes , such as Grants from Central Government, State 
Government and Others . 


c . 


In case the investment is disposed off at a profit , the Accounts Department 
shall pass the following entry for money received and profit realised on 
disposal of investment. 


i. Formoney realised on disposalof investment. Entries referred to in (a )above shall 
be passed formoney realised on disposalof investment; 


1234 
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ii. Forrecording profit realised on disposalof investment. 


• In case of Special Fund Investments 


Debit 


Credit 


Code Particulars 
420000000 Investment - General Fund 
170400000 To Profit on Sale of Investments 


Debit 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form IN 1 ) 


* Separate accounts shall be maintained for investments made from different funds 
such as Provident Fund, Pension Fund , sinking fund, etc . 


* * Specify name of the SpecialFund 


• In case ofGrant Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


Debit 


421000000 Investment - Other Funds** 
311100000 To Special Fund * 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form N 157 ), Special 
Fund Register (Form SF - 1 ), Register of Sinking Fund (Form BR - 3 ) 


* Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
grants for specific purposes , such as Grants from Central Government, State 
Government and Others . 


c . In case the investment is disposed at a loss , the Accounts Department shall 
pass the following entries for money received and loss incurred on disposal of 
investment. 


i. For money realised on disposal of investment. Entries referred to in (a ) above 
shallbe passed formoney realised on disposal of investment 


ii . For recording loss incurred on disposalof investment. 
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In case ofMunicipal Fund Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


421000000 Investment - Other Funds * * 


Debit 


320000000 To Grants, Contribution for Specific Purposes 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register( Form IN 1) , Grant 
Register (G - 1) 


In case ofGrantInvestments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


271200000 Loss on disposal of Investments 


Debit 


420000000 To Investment - General Fund 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register( Form IN 1) 


* Separate folios shallbe maintained in respect of each of the investments made in 
the InvestmentRegister . 
In case of Special Fund Investments 
Code Particulars 

Debit Credit 
311100000 Special Fund * 

Debit 


421000000 


To Investment - Other Funds* * 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register( Form IN 1), Special 
Fund Register (Form SF -1 ), Register of Sinking Fund (Form BR3) 
* Specify name of the SpecialFund 
* * Separate accounts shall be maintained for investments made from different 

funds such as , ProvidentFund, Pension Fund , etc . 


In case ofGrant Investments 


* * Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
grants for specific purposes , such as Grants from Central Government, State 
Government and Others . 
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17 .23 Profit or Loss arising on disposal of Special Funds Investments and Grants 

Investments shall be updated in the Special Funds Register maintained in 
Form SF - 1 ,Grants Registermaintained in Form G - 1. 


Valuation ofInvestments 


17 . 24 All long -term investments shall be carried / stated in the books of accounts at 

their cost. In the case of themarket valuesbeing less than the carrying value 
of the investments at the period , the diminution in the value of investments 
will be accounted as charge to the Income and Expenditure Statement in 
the case of Municipal Fund Investment or to respective funds account as the 
casemay be . 


17 . 25 


Short- term investments shall be carried at their cost or market value (if 
quoted ) whichever is lower. 


17 . 26 


At the end of the financial year, the Accounts Department has to ascertain 
whether any amount is to be provided towards diminution or decline in value 
of the investments . The provision required in accordance with the 
accounting principle shall be calculated investmentwise . The total amount 
of provision so calculated would then have to be compared with the 
balances in the Accumulated Provision for Decline in Value of Investments 
accounts . Wherever balances fall short of the amount of provision 
calculated , an additional provision for such shortfall is created and where 
the balance in accumulated provision for investments account exceeds the 
provision calculated , such excess in the books would have to be written 
back . For the purpose of calculation for provision , calculation sheet as 
provided in Form IN - 2 shall be used. To record the diminution in value of 
long-term investments and fall in the value of short -term investments , the 
Accounts Department shall pass the following entries: 


In case ofMunicipal Fund Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


270200300 Provision Investments 


Debit 


420900000 To Accumulated Provisions 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet – Form IN – 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register - Form IN - 1 


* In the case of long -term investment the account to be credited is Accumulated 
Provision (under the account head 417 - 90 - (a ) and the Investment value will be 
shown net of the balance in this account). 
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Credit 


In case ofMunicipalFund Investments 
Code Particulars 

Debit 
420900000 Accumulated Provisions 

Debit 
170800100 To Appreciation in Value of Investment 
Source Document: Calculation Sheet – Form IN – 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form IN 1) 


Credit 


* In the case of long- term investment the account to be debited is Accumulated 
Provision (under the account head 416 -90 -(a ) and the Investment value will be 
shown netof the balance in this account). 


ii. 


In case of SpecialFunds Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


421900000 


Accumulated Provisions 


Debit 


311100000 


To Special Fund * 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet – Form IN – 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form IN 1), Special 
Fund Register 
(Form SF - 1), Register of Sinking Fund ( Form BR3) 
* Specify thename ofthe Special Fund 


* * In the case of long - term investment the account to be debited is Accumulated 
Provision (under the account head 416 - 90 -(a ) and the Investment value will be 
shown netof the balance in this account). 


Note : Restricted to increase in value of Special Fund investments for which 
diminution provision was provided in earlier years . 
iii. In case of Grant Investments 


Code 


Particulars 


Debit 


Credit 


421900000 


Accumulated Provisions 


Debit 


311100000 


To Special Fund * 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet - Form IN - 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form IN 1), Special 
Fund Register 
(Form SF - 1 ), Register of Sinking Fund (Form BR3) 
* In the case of long-term investment the account to be debited is Accumulated 
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In case of SpecialFunds Investments 


Debit 


Credit 


Code Particulars 
311100000 Special Fund* 


Debit 


421900000 


To Accumulated Provisions 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet - Form IN - 2 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register(Form IN 1), Special 
Fund Register 
(Form SF - 1) , Register of Sinking Fund (Form BR3) 


* Specify the name of the Special Fund 


* * In the case of long -term investment the account to be credited is Accumulated 
Provision (under the account head 416 - 90 - (a ) and the Investment value will be 
shown netof the balance in this account). 


Debit 


Credit 


iii. In case ofGrantInvestments 

Code Particulars 
320000000 Grants , Contribution for Specific Purposes 
421000000 To Investment - Other Funds** 


Debit 


Credit 


Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Investment Register - Form IN - 1, Grant 
Register – Form G - 1 
* Separate accounts shall be maintained for investments made from different 
grants for specific purposes , such as , Grants from Central Government, State 
Government and Others . 


* * In the case of long -term investment the account to be credited is Accumulated 
Provision (under the account head 416 - 90 -( a ) and the Investment value will be 
shown net of the balance in this account). 


17 . 27 Investments , after provision for diminution shall be carried in Financial 

Statements at the reduced value . 


17 . 28 Any appreciation in market value of both short- term and long-term 

investments over the cost of investments shall be ignored . If the 
appreciation is in respect of investments forwhich provision for diminution in 
value or fall in value was made in earlier years , the value of the said 
investments shall be appreciated by an amount not greater than the 
provision for diminution / fall in value made in earlier years . To record the 
appreciation in value of investment, the Accounts Department shall 
pass the following entries: 
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Provision (under the account head 416 - 90 -( a ) and the Investment value will be 
shown netof the balance in this account). 


Note : Restricted to increase in value of Grant investments for which diminution 
provision was provided in earlier years . 


17 .29 


Investments , whose value has appreciated on account of reversal in 
diminution in value , shall be disclosed in the Financial Statements at their 
increased value . 


17 .4 . Internal Controls 


17 . 30 The following internal controls shall be observed by the Municipalities : 


a . 


The Accounts Officer shall ensure that investments are made as per the 
laws applicable ; 


Atthe end of every month , the Accounts Officer or other officer designated in 
this behalf shall reconcile the ledger balance of various Investment 
Accounts with the InvestmentRegister ; 


The Chief Municipal Officer shall verify every security or investment 
periodically and at least once in every quarter and reconcile the balance as 
denoted in the investments with the balance in ledger accounts . Each of the 
investment certificate /instrument/document shall be tallied with the 
InvestmentRegister ; 


The Accounts Officer or other officer designated in this behalf shall review 
the Investment Register on a weekly basis to identify and list investments 
maturing within the next two weeks for information of the Chief Municipal 
Officer ; 


The Accounts Officer shall ensure that interest/dividend on investments is 
actually received as per the terms of the investments ; 


The Accounts Officer shall ensure that the Investments at the end of the 
financial year are valued at cost or market price , whichever is less . Further , 
they shall ensure that Investments are not stated over the original cost of 
acquisition ; 


g . 

In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 

monitoring . 
17. 31 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 


17 . 5 . Presentation in Financial Statements 
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17 . 32 The various heads of accounts used for the accounting of Investments 

related transactions shall be reflected in the Financial Statements or the 
Schedules attached to the Financial Statements of the Municipalities . 
These Financial Statements and schedules should be affixed with 
signature /sealof authorised staff . 


17 . 33 The schedules of Income and Expenditure Statement in respect of the 

income earned from Investments are provided below . 
Schedule 1-7 : Income from Investments - General Fund 


Current 
Year 


Previous 
Year 


Code No 


Particula 

rs 


Amount 
(Rs.) 


Amount 
(Rs.) 


2 


L 


4 


170100000 
170200000 
170300000 


Interest 
Dividend 


Income from projects taken up on 
commercialbasis 


170400000 


Profit on Sale of Investments 


170800000 


Others 


Total Income from Investments 


Schedule 1-8 : Interest Earne 


Code No. Particulars 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 


2 


171100000 Interest from Bank Accounts 

Total . – Interest earned 
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Schedule l- 17 : Miscellaneous Expenditures 


Current 


Previous 


Particular 


Year 


Year 


Code 
No . 


Amount 
(Rs.) 


Amount 
(Rs. ) 


271200000 


Loss on disposal of Investments 


Total Expenditures of Investments to 
be shown as part of Miscellaneous 
expenditures Schedule 


17 . 34 The Balance Sheet Abstract in respect of Investments is provided below . 


Schedule B - 12 : Investments -GeneralFund 


Current year 


Previous year 


With 
whom 
investe 


Code No . 


Particulars 


Fac 


Carrying 

Cost 


Face 
valu 


Carrying 

Cost 


valu 


Central Government 
Securities 


420100000 
420200000 
420300000 


State Government 
Securities Debentures 
and Bonds Preference 
Shares 


420400000 


Equity Shares 


420500000 
420600000 
420800000 


Units ofMutual Funds 


Other Investments 


Sub -total 


Less : 


420900000 


Accumulated Provision 


Net Total Investments GF 
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Note : 


1 . Provide detailed break -up of other investments as applicable 


2 . Value in respect of investments , which have matured but not encashed shallbe 
disclosed separately . 


3 . Aggregate amount of quoted investments and also market value thereof 
shall be disclosed . Aggregate amount of unquoted investments shall also be 
disclosed . 
Schedule B - 13: Investments - Other Funds (Special Funds,Grants ) 


Current year 


Previous year 


Fac 


Fac 


Carryin 


Code No. 


Particulars 


With 
whom 
invest 

ed 


e 


valu 


Carryi 
ng 
Cost 
(Rs. ) 


valu 


Cost 
(Rs .) 


(Rs. 


3 


5 


6 


7 


421100000 | CentralGovernment 

Securities 
421200000 

State Government 
421300000 Securities 
421400000 

Debentures and 

Bonds Preference 
421500000 Shares 
421600000 Equity Shares 
421800000 Units of Mutual Funds 

Other Investments 


Sub -total 


Less : 


421900000 Accumulated 

Provision 


Net Total 
Investments OF 
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Notes: 


1. Provide break -up of investments as provided for General Provident Fund 
Investment. 
2 . Details of Investments shallbe provided separately for each of the Special Fund 
Investment and Grant Investment. 


3 . Value in respect of investments , which have matured but not encashed , shall be 
disclosed separately . 


4 . Aggregate amount of quoted investments and also market value thereof 
shall be disclosed . Aggregate amount of unquoted investments shall also be 
disclosed . 
Schedule B - 15 : Sundry Debtors (Receivables ) 

Provision 

Previous 
Gross 

for Net 

year 
Code No. Particulars Amount Outstanding 

amount Net 
revenues 
(Rs.) 

amount 
(Rs.) 
(Rs.) 

(Rs.) 
5 = 3 - 4 


2 


431400200 


431400300 


Receivables from 
Other Sources 
– Interest accrued & 
due 
Receivables from 
Other Sources 
– Interest accrued & 
not due 
Total 


Schedules B - 17 : Schedule ofCash & Bank Balances 
Code of 

Current Year Previous Year 
Account 

Particulars 

Amount (Rs .) Amount (Rs .) 


450100000 Cash Account 
450210000 | Main Bank Accounts 
450410000 

Designated Bank Accounts 


FormIN–1 
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NameoftheMunicipality 


INVESTMENTLEDGER/REGISTER ForMunicipalFundInvestment/_SpecialFund/__Grant 

Investment 


Accounting 
Unit:Fund Code: 


fer 


No.and 

dateof resolution 

Dateof Sr.authorising 

invest No.investmentment 


Amount Particularsof 

Initials investment 

Date/ Amount 

realisedDateonDate/|Initials 

monthin quotingno.DuedateAmountofof 

eitheron 

Dateon PurchasFace 

whichmonthofof 

which anddateof 

ofreceiptofAuthorisinterest ePriceValue 

which 

saleor adjusted 

proceedadjustmeAuthoris Govt.Paperor 

interested (Rs.)(Rs.)of dueonOfficerrecovered 

interest inmaturityofswerentined 

Remarks FDRno.ofthe 

investmentrealisedaccountsOfficer interest 

recovereaccounts Bank 

(Rs.) 


(Rs.) 


1 


2 


/ 


3 


5 


6 


10 


11 


12 


| 


1313 


14 


| 


15 


16 


17 


C (39EU) 21 HE 2016 


1.Separatefoliowouldbeallottedtoeachtypeofinvestment. 

Seal/Signatureofauthorisedofficer 2.Separateledger/registerforeachtypeoffundinvestmentshouldpreferablybemaintained.Forexample,separateledgermayl 

bemaintainedforMunicipalFundInvestment,GPFinvestment,PensionFundInvestment,etc. 


Notegepan 
signatedger 


FormIN-2 


NAME 
OF 
THE 
Municipality CALCULATIONSHEETFORPROVISIONFORDIMINUTIONINVALUEOFINVESTMENTSFORTHE 

PERIODENDING ForMunicipalFundInvestment/__SpecialFund/_GrantInvestment 


AccountingUnit: FundCode: 


fer 


Nameofthe Noinvestment 


Costofthe 
investment 


No of units 


Additional provisionto bemadeor reversed 


Costper unit 


BookvalueasMarket ofthe 

rate/NAV previous(refer closingperiodnotes) 

(Rs.)(Rs.) Col6Col7 


Accumulated AccumulatedProvisionto MarketvalueProvisionasbemadeas 
asontheofthe 

ofcurrent 
reportingdatepreviousreporting 

perioddate (Rs.)(Rs.) 

(Rs.) Col8(ColCol9Col10 
3x7) 


(Rs.) Col4 


(Rs.) Col5(Col3x 


(Rs.) Col11(10-9) 
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Col2 


Col3 


b) 


2016 


Total Notes 1.Marketrateisapplicableforonlythequotedshares(normallyclassifiedas shortterm investments) 2.NAV(netassetsvalue)isapplicabletounquotedinvestmentswhicharegenerallyintendedtobeheldformorethan 

twelvemonthsandtheseareclassifiedas long-terminvestments 
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Chapter Eighteen 
18 . Loans & Advances Granted by theMunicipalities 
This chapter on Loans & Advances Granted is aimed at ... 

Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Loans & Advances given and , 


Familiarizing you with accounting System for Loans & Advances . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Loans & Advances given and , 


Appreciate the concepts and underlying principles . 


18 . 1 . Introduction 


18 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to loans given to others including anyboards/undertakings set up by 
the Municipality . Loans and advances provided to employees and 
contractors /suppliers are covered in Chapter 13 and 11 respectively . 


18 . 2 


Municipalities may lend loans out of General funds as per the rules and 
provisions of the Act governing the Municipalities. Municipalities may also 
advance outofSpecific Funds / Grants received for long -term projects if the 
terms and conditions of the Fund /Grant provide for the same. In such 
cases, interests earned on the loans and advances lent out of the 
Specific Project Fund/Grant shall be credited to these Funds /Grants 
account 


18 . 2 . 


18 . 3 


Accounting Principles 
The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatment of transactions relating to loans provided by Municipalities . 


a . 


Interest/penal interest on loans shall be recognized as and when due. 
At period - ends , interest shall be accrued up to the date of the period 
end. 


Interest/penal interest earned on loans given out of Specific 
Fund /Grant shall be directly credited to the Specific Fund /Grant 
account. 


In exceptional circumstances, when the loans given to employees 
cannot be recovered , it may be written off, in accordance with the laws 
in force . 
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d . In respect of all other loans overdue beyond two ( 2 ) years , provision 

shallbe made based on the following provisioning norms: 
Overdue for more than 2 years but not exceeding 3 years: 50 % Overdue formore 
than 3 years : 100 % (additional50 % ) 


Any additional provision for loans outstanding (net on overall basis ) 
required to be made during the year shall be recognized as 
expenditure and any excess provision written back during the year 
shallbe recognized as income of the Municipality . 
Write -offs of bad and doubtful loans shall be adjusted against the 
provisions made and to that extent, loan outstanding get reduced . In 
case of inadequate provisions , the write off shall be recognized as 
expenditure . 


f . 


18 . 3. Accounting For Loans To Others 


18 . 4 


The amount of loans granted to external organizations and undertakings 
shall be entered in the Register ofLoans to others in Form LA - 1 maintained 
by the Accounts Department of the Municipality . 


a . Recording of disbursement of loans. On disbursement of loan , the 

Accounts Department shallpass the following entries : 
| Code Particulars 

Debit Credit 
| 460300000 Loan to others 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records updated : Cash Book , Ledger, Register of Loans to other – Form LA - 1 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 


Note : The postings in the Ledger Accounts of "Loans to Others " Account shall be 
carried out as indicated in Chapter 


5 - General Accounting Procedures . The postings in the Ledger Accounts shall be 
similarly carried out in respect of all other accounting entries described 
subsequently in this chapter. Whenever the Cash or the bank account is involved , 
there willbe no entry in the Journal Book . 


b . Recording ofrecovery of loan installments : 


Code Particulars 

Debit Credit 
45021000 Bank Account* 

Debit 
46030000 | To Loan to others 

Credit 
Source Document: Payment records 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Loans to other – Form LA - 1 
* Specify name of the Bank and Account number 
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C . Recording of interest due on loans to external organizations/ undertakings : 
Code Particulars 

Debit Credit 
43140020 Interest accrued & due 

Debit 
17130000 To Interest on Loans to Others 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Loans to other – Form LA - 1 
d . Recording ofreceipt of interest on loans: 
Code Particulars 

Debit Credit 
45021000 Bank Account* 

Debit 
43140020 Interest accrued & due 

Credit 
Source Document: Summary of daily Collection - Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Loans to other - Form LA - 1 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


18 . 4 . Provisioning againstbad and doubtful debts for loans to others 


18 . 5 


The Accounts Department shall review recoverability status of all Loans to 
Others on periodicalbasis and based on the review and in accordance with 
the accounting policies and /or the existing laws in force in this respect 
appropriate amountofprovisioningneeds to be determined and accounted . 
The accounting entries for provisioning or write off of Loans and Advances 
( other than to employees ) are detailed below : 


a . Recording of provision against doubtful loans to Others as at the period 

end : 
Code Particulars 

Debit / Credit 
27020000 Provision for Other Assets 

Debit 
46110000 To Accumulated Provision for Loans to Others 

Credit 
Source Document: Computation sheet for the amount of provisioning 
Records updated : Journal Book , Ledger 

b . Recording of write off doubtful and bad loans for which provisioning was 

made in the previous years : 
Code Particulars 

Debit Credit 
461100000 Accumulated Provision for Loans to others 

Debit 
460300000 To Loans to Others 

Credit 
Source Document: Summary Statement of write offs 
Records updated : Journal Book , Ledger 
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c . Recording of write off of doubtful or bad loans for which no provisioning 

was made in the previous years: 
Code Particulars 

Debit Credit 
270400200 Assets written off -Loans & Advances 

Debit 
460300000 | To Loans to Others 

Credit 
Source Document: Computation sheet for the amount of provisioning 
Records updated : Journal Book , Ledger 


d . Recording ofwrite back of provision against doubtful loans to the extent of 

the amountrecovered : 
Code Particulars 

Debit Credit 
461100000 Accumulated Provision for Loans to others 

Debit 
180600500 To Excess Provisions Written back – Loans to 

Credit 
Source Document: Computation sheet for the amount of provision to be written back 
Records updated : Journal Book , Ledger 
18 .5 . InternalControls 


18 .6 


The Municipalities in respect of Loans lent to others shall observe the 
following internal controls : 


a . The Loans to Others shall be entered in the Register ofLoans to Others in 
Form LA - 1 and on a monthly basis , the amount as per the register shall be 
reconciled with the amounts as per the ledger accounts . 


b . Also the interest accrued at the period ends shall be entered in the 
registers referred above and the interest on loans as per the registers shall 
be reconciled with the amountas per Interest ledger . 


c . At the end of the year, an abstract of Loans to Others has to be made 
showing the loans outstanding at the beginning of the year, loans lent during 
the year, total interests accrued during the year and total amount of 
recoveries/ adjustments during the year. 


d . In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 
Officer of the Municipality shall specify such appropriate calendar ofreturns 
/reports formonitoring . 


18 .7 


All the Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 
Officer and Accounts Officer. 


18 .6 . Presentation in Financial Statements 
18 .8 The various heads of accounts used for the accounting of Loans to Others 

shall be reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to 
the Financial Statements of the Municipality . All such statements and 
schedules should be affixed with signature and seal of designated 
authorities . 
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18 . 9 


The schedule of Income and Expenditure Statement in respect of 
Loans is provided below : 


Schedule 1- 8 : Schedule ofInterest Earned 


Current Year Previous 


Code No . 


Particulars 


Amount (Rs.) Year 


Amount (Rs.) 


3 


171300000 


Interest on loans to others 


Total Income of Loans & advances to be shown as 
part of Interest Earned Schedule 


Schedule 1 - 9 : Schedule of Other Income 


Code No. 


Particulars 


Previous Year 
Current Year Amount (Rs.) 
Amount (Rs.) 

3 


180600005 Excess Provisions written back 


Total Income of Loans & Advances to be shown as 
part of Other Income Schedule 


Schedule I- 16 : Schedule ofProvisions & Write off 


Current Year Previous Year 


Code No . 


Particulars 


Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


1 


2 


3 


270200000 
270400000 


Provision for other Assets 
Assets written off 


Total Expenditures of Loans & advances to be 
shown as part of Provisions & Write off Schedule 


18 . 10 The Balance Sheet abstract in respect of Loans and advances is provided 

below : 
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Schedule B - 15 : Schedule of Sundry Debtors (Receivables ) 


Gross 


Code No . 


Particulars 


Provision 

for 
Outstanding 
revenues 

(Rs.) 


Amount 
(Rs .) 


Net Previous 
amount year 
(Rs.) Net 

amount 

(Rs.) 


5 = 3 - 


6 


431400000 


Receivables from 
Other Sources 


Total of Sundry 
Debtors 
(Receivables ) 


* Break up for provision for outstanding revenues are given in Column 4 
Schedule B - 18 : Schedule of Loans , advances and deposits 


Code No. 


Particulars 


Opening 
Balance at 

the 
beginning of 
the year 
(Rs.) 


Paid 
during the 
current 

year 
(Rs.) 


Recovere 
d during 
the year 
(Rs.) 


Balance 
outstanding 
at the end of 
the year 

(Rs .) 


5 


6 


1 

2 
460300000 Loans to 
461000000 Others Less: 

Accumulated 
Provisions 
against Loans, 
Advances and 
Deposits 
Net total of 
Loans , 
advances , and 
deposits 
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Schedule B - 18 ( a ): Accumulated Provisions against Loans, Advances, and 
Deposits 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) 

Amount (Rs.) 
3 


2 


461100000 


Accumulated Provisions against 
Loans to Others 


Total Accumulated Provision 


NameoftheMunicipality 


REGISTEROFLOANSTOOTHERS 


FormLA–1 


AccountingUnit: 

FundCode: 


Balance 


NamePurpose oftheofLoan borro 


Remarks 


No.&AmountofRateof 
dateofLoanInterest resolutionsanctioned 

Iorders sanctioni ngthe loan 


No.of instalment [Whether monthly, quarterly, half-yearly oryearly] 


AmountofNameof 

AmountRepaid each 

the installmentSpecific 

DateofPrincipal 

InterestTotal 
fund/granRepaymentAmount tusedfor lending 


Principal Amount 


wer 


InterestTotal 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


16 
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Note: 

Separatefolioshallbeallottedtoeachloan. 1. 

Pagesofledger/registerwouldbenumbered. 2.Incaseofmorethanoneloan,summaryofallloansshallbedrawnsuitablyintheregister. 3.Foreachentrymade,recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthepersonchecking theentry 
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Chapter Nineteen 
19. SpecialFunds 


This Chapter on Special Funds aims to . .. 


Provide knowledge on Accounting System for transactions, applicable 
Accounting Policies , Accounting procedure and Internal control 
requirements relating to Special Funds Constituted by the Municipalities . 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of the Accounting System , Policies , Procedures and area and 
nature of Internal Control in relation to the Special funds. 


19. 1 . Introduction 


19 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to Special Funds, other than the Funds for which separate books 
are required to be maintained under Sec 86 of the Bihar Municipal Act 2007 . 


19 . 2 Municipalitiesmay, as per relevant statute , constitute Special Funds for any 

purpose mentioned in the statute . The statute may also prescribe the 
manner in which such funds shall be constituted and disposed off . 


19 . 3 


Special Funds are created for objects for which it is considered essential to 
allocate separate funds from the Municipal Funds or by earmarking certain 
percentage of specific receipts of the Municipality for example - Sinking 
Fund . A separate accountmay be created and all moneys collected for the 
specific purpose shall be transferred to the Special Funds Account. All 
expenditures incurred for the specific purpose shall be debited to the 
respective fund accounts . 


19 .4 


The accounting procedure and entries for creation /addition to sinking fund 
and its utilization , investments made from fund and other related aspects 
are described in Chapter 20 on Borrowings , reference to which is invited . 
This chapter essentially covers the accounting procedures in respect of 
other Special Funds only . 


19 . 2 . Accounting Principles 


19.5 


The following Accounting Principles shall govern the recording , 
accounting and treatmentof transactions relating to Special Funds: 


Special Funds shall be treated as a liability on their creation . 


b . 


Income on investments made from Special Fund shallbe recognized 
and credited to Special Fund , whenever accrued . Profit/loss , if any, 
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arising on disposal of investments made from the Special Fund shall 
be recognized and credited/debited to Special Fund Account. 


Any expenditure of a revenue nature , which is incurred 
specifically on scheme /project for which a Special Fund has been 
created , shallbe charged to that Special Fund . 


On completion of the construction of a fixed asset and /or on 
acquisition of a fixed asset out of a Special Fund, the amount 
equivalent to the cost of such fixed asset shall be transferred from 
the respective Special Fund to the Special Fund (Utilized) . 


19. 3. Accounting Records & Procedures 


19 .6 


This section describes the records, registers , documents , forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Special 
Funds. For the purposes of accounting of transactions related to Special 
Funds , there are certain forms, registers , etc ., which are specific to Special 
Funds, e . g ., Special Funds Register – (Form SF - 1 ). This is annexed to this 
chapter and is prefixed “ SF ” . 


19 . 4 . Creation of Funds 


19 .7 


Special Funds are created as an appropriation from the Municipal Fund . 
Each of the Special Funds shall be represented by a separate Bank 
Account. On creation of the fund ,money shall be transferred from the Main 
Bank Account to Special Fund Bank Account. The Accounts Department 
shallmaintain a Special Fund Register in Form SF - 1 where details of each 
fund created , expenditure incurred in respect of each fund , etc ., is 
separately recorded . 


a . On creation of Special Funds . The Accounts Department shall enter the 
details of the order approving the creation of fund in the Special Fund 

Register and pass the following entry 
Code Particulars 

Debit Credit 
31010000 Municipal Fund 

Debit 
31100000 To Earmarked Fund * 

Credit 
Source Document: Council resolution approving the creation of Special Fund 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register – Form SF - 1 


* Specify the nameof the SpecialFund 


Note : The postings in the Ledger Accounts of " Municipal Fund ” Account and 
“ Special Fund” Account shall be carried out as indicated in Chapter 5 - General 
Accounting Procedures. The postings in the Ledger Accounts shall be similarly 
carried out in respect of all other accounting entries described subsequently in this 
chapter. Whenever, the Cash or thebank account is involved , there will be no entry 
in the JournalBook . 
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b . Recording of contribution to Special Funds from earmarked collection : 
The Accounts Department as per the decision of the Municipality shall 
transfer the earmarked collection accounted as revenue to the Special 
Funds . Accounting entry for transfer of these amounts to Special Fund is as 
follows : 


* Specify the nameof the special fund 

b . Recording of transfer of money to Designated Special Fund Bank 
Account. For transferring the funds to a separate bank account, Accounts 
Department shall transfer the amount from Main Bank Account to Special 

Fund Bank Account and pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
29000000 | Transfer to Reserve Fund * 

Debit 
31100000 To Earmarked Special Fund * 

Credit 
Source Document: Summary of all collections in respect of Earmarked Funds 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register – Form SF - 1 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Note : A Separate Bank Book shall be maintained for Special Funds . 


19. 5 . Utilisation of Funds 


19 . 8 


Special Funds shall be utilized for the purpose for which they are 
created . The expenditure incurred could be either revenue or capital 
expenditure . The accounting procedure to be followed is described below . 


Utilisation of Special Fund forRevenue Expenditure 


a . The accounting procedure to be followed in respect of revenue 
expenditure incurred against Special Fund shall be the same as what is 
described in Chapter 11 on Public Works for repairs and maintenance 
expenditures , Chapter 12 on Stores for stores purchased , and Chapter 15 
on Other Revenue Expenditures for other revenue expenditures . 


b . Payment of advance to contractor /supplier in respect of a Special Fund . 
Any advance made to a supplier /contractor in respect of a project/scheme to 
be carried out against a SpecialFund , shall be payable from the Designated 
Special Fund Bank Account only and not from the Main Bank Account. The 
entry for this shall be the same as described in section “ Advance paid to 
contractors / suppliers " . 


c . Recording of liability on receipt of contractor /supplier bill. On receipt of 
processed bill in respect ofmaterial supplied or services rendered or works 
executed which is of a revenue nature , the Accounts Department shall pass 
the following entry : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
31100000 Earmarked Special Fund * 

Debit 
| 35010010 To Contractors Control Account - Special Fund 

Credit 
Source Document: Approved Bill from the respective department 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register – Form SF - 1 
* Specify the nameof the special Fund 


d . 

Recording of deductions from contractor s /supplier s bill. If Security or any 
tax on behalf ofGovernment or advance provided to contractor/supplier is 
deducted or any other deduction is made from the processed bill , the 
amountpayable shallbe reduced for the deduction made and the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
35010010 Contractors Control Account - Special Fund 

Debit 
34010020 To Contractors Security Deposit - Special Funds* 

Credit 
46040020 To Advance to Contractors - Advance paid - 

Credit 
35020020 To Income Tax Deducted at Source 

Credit 
46040020 To Advance to Contractors - Materials issued to 

Credit 
Source Document: Measurement Book and Running Bill received from the 
Engineering Department, Contract agreement 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register – Form SF - 1 


* Use the appropriate head ofaccount as applicable 


Recording of payment to the contractor/ supplier. Such payments shall be 
made only from the bank account maintained for that Special Fund. On 

payment, the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
35010010 Contractors Control Account - Special Fund 

Debit 
45041000 To Designated Bank Account * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Special Fund Bank Book , Ledger, Special Fund Register, Register 
of Bills for Payment - Form GEN – 14 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 

Recording of payment for deductions made . Deductions made shall also be 
paid from the respective Designated Special Fund Bank Account. On 
payment of deductions made , the Accounts Department shall pass the 

following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
35020020 Income Tax Deducted at Source 

Debit 
35020990 Recoveries Payable - Other Recoveries 

Debit 
45041000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document : Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Special Fund Bank Book , Ledger , Special Fund Register 
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* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


g . 


Recording of transfer of money from Designated Special Fund Bank 
Account to Main Bank Account on utilization of Common Stores. The 
amount equivalent to the common stores utilized for the purpose of the 
SpecialFund shall be transferred from the Special Fund Bank Account 
to Main Bank Account before issue of any common stores. Accounts 
Department shall update the Special Fund Register (Form SF - 1) and pass 

the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account * 

Debit 
450410000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Intimation from the Stores 
Records updated : Bank Book , Special Fund Bank Book , Special Fund Register 


* Specify the name ofthe Bank and Accountnumber 
h . Recording of utilization of Common Stores for special funds . For common 

stores consumed , the Accounts Department shallpass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
| 31100000 Special Fund * 

Debit 
43010020 To Purchase of Material - Stores 

Credit 
Source Document: Intimation from the Stores 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register 
* Specify the name of the Special Fund 
utilization of SpecialFund for Capital Expenditure 
19. 25 The accounting procedures and entries to be recorded for: 
a . Advance provided to the contractor/supplier; 

Recovery of advance provided to contractor/supplier; 
Receipt of Earnest Money Deposit (EMD ) from the bidders and its 
refund to unsuccessfulbidders ; 
Conversion ofEMD of successfulbidder into Security Deposit; 
Security Deposit received from contractor /supplier; 


Security Deposit deducted from the contractor s /supplier s bill ; 


Refund of Security Deposit ; 
Deduction of tax from the contractor s /supplier s bill; 


Payment of amounts deducted to the relevant authorities , etc . 
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Shallbe the sameas described in the section " utilization of Special Funds for 

Revenue Expenditure ” above . 
19 .6 . Period End Procedures 
19 . 26 The following entries shall be passed forprovisioning of the unpaid bills 
a . 

Recording of period -end provision for bills remaining unpaid in respect of 
Special Fund expenditure . At period - end, a provision shall be made for the 
revenue expenditure incurred under Special Fund but for which bills are 
remaining unpaid as at the end of the accounting period . For making 
provision , the Accounts Department shall pass the following entry : 


b . 


Code Particulars 

Debit Credit 
311000000 Earmarked Special Fund * 

Debit 
350100103 To Contractors Control Account - Special Fund 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book . Ledger, Special Fund Register 

Recording of payment. On payment of the expenditures in respect of which 
period - end provision entry has been passed , the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350100103 Contractors Control Account - Special Fund 

Debit 
450410000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Special Fund Bank Book . Ledger , Special Fund Register 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


19 . 27 In respect of capital project / schemes , bills received in respect of works 

executed or acquisition / purchase of fixed assets before the last date of the 
accounting period must be processed and forwarded to the Accounts 
Department for accounting and payment within 15 days from the end of the 
accounting period . The accounting entry to be recorded shall be the same 
as provided in para 19 . 20 above for progress bill in respect of capitalworks 
being executed under Special Funds and para 19 . 21 above for bills in 
respect ofacquisition / purchase of fixed assets under Special Funds . 


19 .7 . On Closure of Funds 


19 . 28 On closure of Special Funds . Once the purpose for which the Special Fund 

created is achieved , the unutilized balance in the fund, if any, shall be 
transferred from Special Fund to Municipal Fund by transferring the money 
from the Special Fund Bank Account to the Main Bank Account. The 
approval of the Municipality shall be obtained wherever required . The 
following entries shall be passed 
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Code Particulars 

Debit Credit 
311000000 Earmarked Special Fund * 

Debit 
310100000 To Municipal Fund 

Credit 
Source Document: Council resolution for closure of Special Funds 
Records updated : Journal Book . Ledger, Special Fund Register – Form SF - 1 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450210000 Main Bank Account 

Debit 
460041000 To Designated Special Fund Bank Account* 
Source Document: Council resolution for closure of Special Funds 
Records updated : Bank Book , Special Fund Bank Book 


Credit 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


19 .8 . InternalControls 
19 .29 The following internal controls shallbe observed by the Municipality : 
a . 

The Accounts Officer shall ,before transferring themoney from Main 
Bank Account to the respective designated Special Fund bank 
account, ensure that the fund created is recorded in the Special Fund 
Register. Further, it shall be ensured that the Journal Voucher in 
Form No. GEN - 7 prepared to record the transaction , shall provide 
reference to the Special Fund Register . 


The Accounts Officer and /or other officer designated in this behalf 
shall ensure timely transfer of mandatory contribution to Special 
Fund Bank Accounts . 


The Accounts Officer and /or other officer designated in this behalf, 
shall ensure that the amount of Special Fund shall notbe utilized for 
the purpose other than for which the fund it is created . 


Bank reconciliation of Special Fund Bank Accounts shall be carried 
out on a monthly basis by the ChiefMunicipal Officer or Accounts 
Officer or any duly authorized person responsible for operating the 
bank account. 


The Accounts Officer or other officer designated in this behalf shall 
regularly match the expenditure from a Special Fund to the reduction 
in the balance of the Special Fund . 


At the end of every month , the Accounts Officer or other officer 
designated in this behalf shall reconcile the ledger balance of the 
Special Fund Account with the Special Fund Register and the 
Special Fund Bank Accountbalance . 
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g . 


In addition to the reports specified in this manual, the ChiefMunicipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 
monitoring 


19 . 30 AllReconciliation Statements shallbe certified by the ChiefMunicipalOfficer 

and Accounts Officer. 


19 . 9 . Presentation In Balance Sheet 


19 . 31 The various heads of accounts used for the accounting of Special Funds 

shall be reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to 
the Financial Statements of the Municipality . All these Financial Statements 
and schedules should be affixed with signature and seal of designated 
authorities . 


19 . 32 The Balance Sheet Abstract in respect ofSpecial Funds is provided below . 
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Schedule B - 2 : Special Fund 
| Co 

Special Special Special Special Special Special Special 
Particulars 
de 

Fund Fund Fund Fund Fund Fund Fund 
( a ) Opening Balance 
(b ) Additions to the 
Special Funds 
i. Transfer from 
Municipal Funds 
ii. Interest/ Dividend 
earned on Special 
Fund Investments 

iii . Profit on disposal of 
Special Fund 
Investments 
iv . Appreciation in Value 
of Special Fund 
Investments 
v . Other addition 
(Specify nature) 
Total (b ) 
Total (a + b ) 
(c ) Payments out of 
funds 
(i) Capital 
expenditure on 

Fixed Assets 
Total 
( ii ) Revenue 
Expenditure on 
Salary , Wages and 
allowances etc . 
Rent 
Other administrative 
charges 
Total 
(iii ) Other : 
Loss on disposal of 
Special Fund 
Diminution in Value of 
Special Fund 
Transferred to Municipal 
Fund 
Total 
Total (c ) 
Net balance at the 
year end - (a ) + (b )- (c ) 
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Schedule B - 3 : Schedule of Reserves 


Code No . 


Deduction 


Particulars 


Opening 
Balance at Additions Total 

the (Rs.) (Rs.) 
beginning of 
the year (Rs.) 


Balance 
outstanding at 
the end of the 
current year 


S 


(Rs.) 


(Rs.) 


1312300000 


Special Fund 
(Utilised ) 
Total 


Schedule B -7: Schedule of Deposits Received 


Code No . 


Particulars 


Opening 
balance as 

the 
beginning of 

the year 


Additions 
during the 
current 
year 


Refunded 

during 
the year 


Balance 
outstanding 
at the end of 
the current 

year 


340100203 


340100207 


340100103 


340100107 


Contractors 
Security Deposit – 
Special Funds 
Suppliers Security 
Deposit 
- Special Funds 
Contractors 
Earnest Money 
Deposit - Special 
Funds 
Suppliers Earnest 
Money 
Deposit - Special 
Funds 
Contractors 
Retention 
Money - Special 
Funds 
Suppliers Retention 
Money 
- Special Funds 
TOTAL 


340100303 


340100307 
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Schedules B - 9 : Schedule of Other Liabilities (Sundry Creditors ) 


Code of 
Account 


Liabilities 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


350100103 
350100303 
350200201 


Contractors Control Account - 
Special Fund Suppliers Control 
Account - Special Fund Tax 
Deducted at Source 


Total 


Schedule B - 13: Schedule of Investments - Other Funds 
Code No 

With whom 
Particulars 

Face value 
invested 
13. 1 4 


Cost 
5 . 


Remarks 

6 . 


421100100 


Any other 
investments 
Special Fund 
Investment 


Total 


Schedules B - 17 : Schedule of Cash & Bank Balances 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


Code No Particulars 
450102000 Cash Account 
450210000 Main Bank Accounts 
450410000 Designated Bank Accounts 

Total 


Schedules B -20 : Schedule of Other Loans, Advances & Deposits 

Current Year Previous Year 
Code No Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
460400203 Advance to Contractors - Advance 

paid - Special Funds* 
Total 


NameoftheMunicipality 


FormSF-1 


SPECIALFUNDS REGISTER 


Accounting Unit:Fund Code: 


Remarks 


Dateof Receipt 


Oncreation/additiontoFund 

OnUtilisationofFund 

Balance 
ReferenceAmountCumulativeDateofReference 

Amount 

Cumulativeinfund Particulars 

Particulars 

Amount ofvoucher(Rs.)AmountPaymentofvoucher 

(Rs.)(5 No.(Rs.) 

10) 8 

111 


(RS.) 


No. 


(Rs.) 

10 


5 


12 


Note: 1.InterestearnedoninvestmentsandProfitondisposalofinvestmentsmadefromtheSpecialFundsshallberecordedinthe column1to5toupdatethebalanceofSpecialFunds 2.Lossondisposalofinvestmentsshallberecordedinthecolumn6to10toreducethebalanceofSpecialFund Foreachentrymade;recordtheName,Designation,andSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandtheperson checkingtheentry. 
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Chapter Twenty 
19 . Borrowings 
This Chapters on Borrowing aims to ... 

Provide knowledge on Accounting System for transactions , applicable 
Accounting Policies, Accounting procedure and Internal control 
requirements relating to loans Taken by the Municipalities . 


By the end of this chapter , you should . .. 


Be aware of the Accounting System , Policies , Procedures , area and nature 
of Internal Control in relation to the loan . 


20 . 1. Introduction 


20 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to loans received by the Municipality . 


20 . 2 


The Municipality may borrow funds , in accordance with the laws in force 
either by issuing debentures, or otherwise, for the purposes specified in the 
approval. These borrowings are generally secured by movable and 
immovable properties vested in the Municipality . Unless specifically 
approved by the Government, the loans cannot be used for any purpose 
other than that specified in the approval. 


20 . 3 Where the terms of sanction provide for the establishment of a Sinking Fund 

for the repayment of loan , the Municipality shall establish it and credit to it, 
funds from the Municipal Fund. Similarly , if the terms provide for a creation of 
an Escrow Account for repayment of loans, the Municipality shall create it 
and credit to it, the income earmarked for this . The purpose of 
establishment of a Sinking Fund or an Escrow Account is to accumulate 
money, including interest, adequate to repay the loan as per the repayment 
schedule . 


20 .2 . Accounting Principles 


20 . 4 


The following Accounting Principles shall govern the recording, accounting 
and treatmentof transactions relating to Borrowings (Loans Received ): 


a . Interest expenditure on loan shallbe recognized on accrualbasis . 


b . Interest on borrowings directly attributable to acquisition or construction of 

qualifying fixed assets up to the date of commissioning of the assets shall be 
capitalized . 
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c . A provision shall be made for the interest accrued between the date of last 

payment of interest and the date of financial statements and shall be 
charged to the currentperiod s Income and Expenditure Statement. 


d . The expenditures incurred while issuing debentures or bonds (Issue 

Expenditures ) shallbe deferred and amortised in equal installments over 
a period of 5 years or the tenure of the loan whichever is earlier. In case , the 
debentures and bonds are prematurely redeemed , the amount of issue 
expenditures outstanding during the year shall be written - off and charged to 
the Income and Expenditure Statement as expenditure of the yearwhen this 
happens. However, all other expenditures in respect of raising loans other 
than those considered , as issue expenditures shall be expensed off in the 
year in which they are incurred . 


20 . 3 . Accounting Records and Procedures 


20 . 5 


This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Loans. For 
the purposes of accounting of Loans, there are certain forms, registers , etc . , 
which are specific to Loans, e . g ., Register of Loans – (Form BR - 1 ). These 
(Forms BR - 1 to BR - 3 ) are annexed to this chapter and are prefixed " Loan ”. 


20 .4 . Accounting For Receipt ofLoan 


20 .6 


The amountborrowed as per the terms of sanction shall be entered in the 
Register of Loans in Form BR - 1 maintained by the Accounts Department of 
the Municipality . A separate folio shall be allotted for each loan taken . In 
case , sanction has been obtained for issuing debentures , the particulars of 
the debenture holder shall be recorded in the Register of Debentures in 
Form BR -2 . Amountreceived as loan shall be deposited in the Designated 
Loan Bank Account. 


20 .7 Raising / Borrowing of Funds. On receipt of loan , the Accounts Department 

shall pass the following entries : 


Credit 


a . In caseswhere debentures have been issued for raising funds . 
Code Particulars 

Debit 
450000000 Designated Loan Bank Account * 
1000 | Desianated Loan Bank Account * 

Debit 
330700000 To Bonds & debentures ** 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated: Bank Book , Ledger, Loan Register – Form BR - 1 
* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Credit 


* *Specify the percent or any other distinguishing feature of the debenture issued for 
easy identification . 
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Note 1: The Major account head to be credited shall be 330 in the case of Un 

Secured Loans and this applies to all the entries relating to loans explained 
in this Chapter 


Note 2 : The postings in the Ledger Accounts of "Bonds & debentures " Account shall 

be carried out as indicated in Chapter 5 - General Accounting Procedures . 
The postings in the LedgerAccounts shall be similarly carried out in respect 
of all other accounting entries described subsequently in this chapter . 
Whenever the Cash or the bank account is involved , there willbe no entry in 
the Journal Book . 


b . In cases where funds are borrowed otherwise than by issue of debentures . 
Code Particulars 

Debit Credit 
450000000 Designated Loan Bank Account * 

Debit 
330000000 To Loans 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated: Bank Book , Ledger, Loan Register - Form BR - 1 
* Specify the name of the Bank and Account number 


* * 


* * Specify the institution from which the funds have been borrowed or any other 

distinguishing feature of the loan received for easy identification . 


20 .5 . Accounting OfInterest Payable on Loan / Debentures 


20 .8 Recording of interest accrued . For interest payment, on receipt of approval 

for payment of interest from the authorities designated by the Municipality, 
the Accounts Department shall pass the following entry : 


20 . 9 No provision for interest shallbemade in respect of interest free loans. 


20 . 10 Recording of paymentof interest. On paymentofinterest to the lenders , the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
240000000 Interest and Finance Charges 

Debit 
350120100 To Interest accrued and due - Loans 

Credit 
Source Document: Calculation sheet for interest 
Records updated : Journal Book , Ledger 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


20 . 11 The amount of interest remaining unclaimed or unpaid shall be treated as 

CurrentLiability. 


20 . 12 Recording of interest accrued but not due . For the period between the date 

of last payment of interest and the date of the preparation of the financial 
statements , the amount of interest accrued for the period aforesaid shall be 
determined and a provision shall be made for it . The Accounts Department 
shall pass the following entry : 
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20 . 13 Recording of reversal of interest provisioning. At the beginning of the new 

accounting period , the provision entry made in the previous accounting 

period shall be reversed and the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
36020010 Provision for Interest Accrued and not due 

Debit 
24000000 To Interest and Finance Charges 

Credit 
Source Document: Calculation sheet for interest 
Records updated : Journal Book , Ledger 
20 . 14 Through the reversal entry , the entry for period end expenditures passed in 

the current period shall be reversed in the next accounting period . 
Payments made during the next accounting period in respect of the interest 
shall be recorded by debits to the interest on loans / debentures accounts in 
the samemanner as payment for interest accruing and arising in the next 
accounting period as described in 20. 11 and 20 . 12 . 


20 . 15 The credits made in the interest account through the above reversal entry 

would automatically take care of the extra debits given in the next 
accounting period . 


20 .6 . Accounting ForRepayment ofLoan /Redemption of Debentures 


Repayment of Loan /Redemption of Debentures in case where Sinking 
Fund is established 


Establishment of Sinking Fund 


20 . 16 For creation /addition to Sinking Fund. Where the terms of sanction for 

raising loan or issuing debenture provides for establishment of a Sinking 
Fund, an amount stipulated in the terms of sanction shall be transferred to 
the Sinking Fund from the Municipal Fund at the end of the year. To 

record the above , the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
29000000 Transfer to Reserve Funds 

Debit 
31150000 To Sinking Fund 

Credit 
Source Document: Council resolution approving the creation of Sinking Fund 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Sinking Funds – Form BR - 3 
20 . 17 Recording of transfer of funds from the Main Bank Account to the Sinking 

Fund Bank Account. The amount so transferred to the Sinking Fund from the 
Municipal Fund shall be deposited in a separate bank account. On deposit , 

the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
45041000 Designated Bank Account* 

Debit 
45021000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank , Transfer intimation 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Sinking Funds – Form BR - 3 
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* Specify the name of the Bank and Account number 
Investment of Sinking Fund 


20 .20 Investments made in respect of Sinking Fund shall be entered in a Sinking 

Fund Investment Register ( Form IN - 1 ) (provided in Chapter 17 on 
Investments ). The accounting entries /procedures to be followed for 
investments of such moneys are similar to those followed in respect of other 
investments . They relate to investments , maturity of investment, recording 
of interest, profit /loss on sale /maturity of investments , etc . These have been 
described in Chapter 17 on Investments . 


20 . 19 Interest earned on Investments , profit/loss on disposal of Investments , if 

any, shallbe updated in the Register of Sinking Fund ( Form BR - 3 ). 


Transfer from Municipal Fund to Sinking Fund 


20 . 20 Recording of transfer from Municipal Fund to make good the deficit in 

Sinking Fund observed during an examination of Sinking Fund investment. 
On examination , if it is observed that the present value of Sinking Fund 
investment is less than the value of the Fund stipulated in the terms of 
sanction , the difference shall be made good from the Municipal Fund . The 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
29000000 Transfer to Reserve Funds 

Debit 
31150000 | To Sinking Fund 

Credit 
Source Document: Sinking Fund Register – Form BR - 3 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Sinking Funds – Form BR - 3 


20 .21 Recording of transfer of Funds . The additional amount so transferred from 

Municipal Fund to Sinking Fund shall be deposited to the Sinking Fund Bank 

Account and accordingly following entry shallbe passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
45041000 Designated Bank Account* 

Debit 
45021000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank , Transfer intimation 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify thename of the Bank and Account number 


Repayment of Loan /Redemption ofDebentures 


20 .22 On repayment/redemption of loans/debentures . For repayment of loans 

and /or redemption of debentures, the Accounts Department shall pass the 
following entries : 


a . 


For repayment of loan from the Sinking Fund 
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Code Particulars 

Debit Credit 
330000000 Loans 

Debit 
450410000 Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order - Form GEN - 15 
Records updated : Cash cum Bank Book , Ledger, Register of Loans – Form BR – 
1 , Register of Sinking Funds – Form BR - 3 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


b . For redemption of debentures from the Sinking Fund 
Code Particulars 

Debit | Credit 
330700000 Bonds & debentures 

Debit 
450410000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Sinking Funds – Form BR - 3 , 
Register of Debentures - Form BR - 2 


C . 


For transfer of funds from the Sinking Fund on repayment/redemption 
of loan /debenture 


Code Particulars 

Debit 

Credit 
311500000 Sinking Fund 

Debit 
| 310100000 To Municipal Fund 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Sinking Funds – Form BR - 3 , 
Register of Loans – Form BR - 1 , Register of Debentures – Form BR - 2 


Repayment of Loan /Redemption of Debentures in case where Escrow 
Account is created : 


20 . 23 Creation ofEscrow Account: Where the terms of sanction for raising loan or 

issuing debentures provide for the establishment of an Escrow Account, an 
amount equivalent to that stipulated in the sanction shall be transferred to 
the Escrow Account based on collections of earmarked income. For e . g . if a 
loan has been taken for building Water Supply Infrastructure , then out of the 
water supply income collected , an amount equal to certain percentage of 
water charges shall be deposited into the Escrow Account. For creation of 
Escrow Account, the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
450410000 Designated Bank Account* 

Debit 
| 450210000 Bank Account* 

Debit 
431300101 To Receivable for Water Charges (Current) 

Credit 
431300102 To Receivable for Water Charges (Arrears ) 

Credit 
140500102 To Water Connection Charges 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Loans, Register of Debentures 
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* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Investmentofamount lying in Escrow Account: 


20 . 24 Investments made in respect of Escrow Account shall be entered in an 

Escrow Account InvestmentRegister (Form IN - 1) ( provided in Chapter 17 
on Investments ). The accounting entries/procedures to be followed for 
investments of such moneys are similar to those followed in respect of other 
investments . They relate to investments, maturity of investment, recording 
of interest, profit / loss on sale /maturity of investments , etc . These have been 
described in Chapter 17 on Investments . 


20 . 25 Interest earned on Investments , profit /loss on disposal of Investments , if 

any, shallbe updated in the Escrow Account Investments Register. 


Accounting and payment ofInterest on Loans / Debentures 


20 . 26 Accounting and payment of interest on Loans / Debenturel Bonds raised / 

issued will be same as provided in the section “ Accounting of interest 
payable on loan / debentures" above , reference to which is invited . The only 
difference being payment will be out of Escrow Bank Account instead of 
Main Bank Account. To record the payment the Accounts Department shall 

pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350120000 Interest Accrued & due 

Debit 
| 450410000 To Designated Bank Account* 

Credit 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Loans, Register of Debentures 
* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


RepaymentofLoan /Redemption ofDebentures 


20 .27 On repayment/redemption of loans/debentures . For repayment of loans 

and /or redemption of debentures , the Accounts Department shall pass the 
following entries : 


Credit 


a . For repaymentof loan from the Escrow Account: 
| Code Particulars 

Debit 
330000000 | Loans 

Debit 
450410000 | To Designated Bank Account * 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Loans – Form BR - 1 


Credit 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 
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Credit 


b . For redemption of debentures from the Escrow Account: 
Code Particulars 

Debit 
330700000 Bonds & debentures 

Debit 
450410000 To Designated Bank Account* 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Debentures 


Credit 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Repayment of Loan /Redemption of Debentures in case where Sinking 
Fund /Escrow 
Account is notestablished 


20 . 28 Recording of repayment of loan or redemption of debenture . Where Sinking 

Fund is not established , the loan shall be repaid or debentures redeemed 
from the Municipal Fund as per the terms of the agreement entered into and 

the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 
330000000 Loans 

Debit 
330700000 | Bonds & debentures 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Loans, Register of Debentures 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


Accounting for Expenditure incurred in raising loans or issuing debentures 


20 .29 Recording of Loan Issue Expenditures. The Municipality may incur 

expenditures such as credit rating fees , security creation fees, stamp duty , 
and guarantee commission , etc ., at the time of raising loan or issuing 
debentures . These expenditures shallbe deferred and be classified as Loan 
Issue Expenditures and on paymentbeing made ; the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
480100000 Loan Issue Expenses 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify the name of the Bank and Accountnumber 


20 . 30 Recording of amortization of Loan Issue Expenditures. The Loan 

Issue Expenditures shall be amortized in equal instalments over a period of 
5 years or the tenure of the loan whichever is lower. For instance , issue 
expenditures ofRs. 50 , 000 incurred for raising loan shall be amortized over 
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a period of 5 years in equal instalments ofRs . 10 ,000 / - every year. At the end 
of each financial year, for amortizing the relevant portion of Loan Issue 
Expenditures , the Accounts Department shallpass the following entry : 


20 . 31 Recording ofwrite -off ofLoan Issue Expenditures. In case the loans are pre 

paid or debentures are redeemed prematurely , the balance outstanding in 
the Loan Issue Expenditures shall be written - off during the year in which the 
prepayment or premature redemption has been made. Continuing the 
earlier illustration , in case the loans have been prepaid during the third year, 
then the balance of Rs. 30 , 000 / - lying outstanding in the Loan Issue 
Expenditures shall be written - off during the third year. At the end of the 

financial year, the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
| 27050000 | Miscellaneous Expense written off 

Debit 
48010000 To Loan Issue Expenses 

Credit 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 
20.7 . Internal Controls 
20 . 32 The following internal controls shall be observed by the Municipality in 

respect ofLoans related transactions: 


a . 


The Accounts Officer shall ensure that adequate provision is made for 
the interest accrued between the date of last payment of interest and 
the date of Financial Statements and is charged to the currentperiod s 
Income and Expenditure Statement. 


b . 


The Accounts Officer shall carry out physical verification of Sinking 
Fund Investment documents and compare with the Sinking Fund 
InvestmentAccount. 


The Accounts Officer shall monitor the funds borrowed and ensure 
proper utilization of funds. 


The Accounts Officer shall ensure that the present value of the Sinking 
Fund investment ties up with the value of the Fund as per the 
Government s sanction . If any mismatch is observed , adequate funds 
shall be transferred from the Main Bank Account to Sinking Fund Bank 
Account 


e . 


The Accounts Officer shall ensure that the transfers to Escrow Account 
out ofincome collected are as per the conditions of borrowings . 


f. 


The ChiefMunicipalOfficer shall ensure the loans raised are utilised for 
the purpose forwhich they are borrowed . In case of any diversion , the 
Government shall take the appropriate action against the Chief 
Municipal Officer. 


g . 
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The Chief Municipal Officer shall ensure that the funds raised from 
borrowings are utilized for the specified purpose without delay. 
In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 
Officer shall specify such appropriate calendar of returns /reports for 
monitoring. 


h . 


20 .33 All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 


20 . 8 . Presentation in Financial Statements 


20 . 34 The various heads of accounts used for the accounting of Loans shall be 

reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to the 
Financial Statements of the Municipality . All such Financial Statements and 
schedules should be affixed with signature and seal of designated 

authorities . 
20 . 35 The schedule of Income and Expenditure Statement in respect of 

Loans is provided below . 


Schedule l-13 : Interest & Finance Expenditures 


Code No . 


Particu 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 

3 


Previous 
Year 
Amount (Rs .) 


lars 


4 


240100000 
240200000 
240300000 


240400000 
240500000 


2 
Interest on Loans from Central 
Government Interest on Loans 
from State Government Interest 
on Loans from Government 
Bodies & associations 
Interest on Loans from International 
Agencies Interest on Loans from 
Banks & Other Financial Institutions 
Other Interest 
Bank Charges 
Other Finance Expenditures 


240600000 
240700000 
240800000 


Total Interest & Finance 
expenditures 


Schedule 1- 16 - Schedule ofProvisions & Write off 
Code No. 

Particu 

Current Previous 
lars 

Year 

Year 
2 

34 
270500000 Miscellaneous Expense written off 

Total - Provisions & Write off 
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20 . 36 The Balance Sheet abstract in respect of Loans is provided below . 


Schedule ofEar Marked Funds 


Schedule B -2 (a ): Sinking Fund 


Sinking Fund 


Particula 

rs 
(a ) Opening Balance 
(b ) Additions to the Sinking Funds 

(i) Transfer from Municipal Funds 
(ii) Interest/Dividend earned on Sinking Fund Investments 
(iii ) Profit on disposal of Sinking Fund Investments 
(iv ) Appreciation in Value of Sinking Fund Investments 

(v ) Other addition (Specify nature ) 
Total (b ) 
Total (a + b ) 
( c ) Payments out of 

funds 
(i) Capital expenditure on 

Fixed Assets 

Others 
Total 
(ii) Revenue Expenditure on 

Salary, Wages and 
allowances etc . Rent 

Other administrative expenditures 
Total 
( iii) Other : 

Loss on disposal of Sinking Fund 
Investments Diminution in Value of 
Sinking Fund Investments Transferred 

to Municipal Fund 
Total 
Total ( c ) 
Net balance at the year end – (a ) + (b ) -( c ) 
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Escrow Account 
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Schedule B -2 (b ): Escrow Account 

Particula 

rs 
(a ) Opening Balance 
(b ) Additions to the Escrow Account 

(i) Transfer from Income from Project 
( ii) Interest/ Dividend earned on Escrow Account 
Investments 
(iii ) Profit on disposal of Escrow Account Investments 
( iv ) Appreciation in Value of Escrow Account Investments 

(v ) Other addition (Specify nature ) 
Total (b ) 
Total ( a + b ) 
( c ) Payments out of funds 
(i) Capital expenditure on 

Fixed Assets 

Others 
Total 
(ii) Revenue Expenditure on 

Salary , Wages and allowances etc . 
Rent 

Other administrative expenditures 
Total 
( iii) Other : 

Loss on disposal of Escrow Account Investments 
Diminution in Value of Escrow Account Investments 

Transferred to Municipal Fund 
Total 
Total (c ) 
Net balance at the year end - (a ) + (b )- (c ) 
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Schedule B - 5 /6 : Secured & Unsecured Loans [Code No 330 / 331 ] 

Amount in Rs. 


Code No. 


Particula 


rs 


Current Year Previous 
Amount Year 
(Rs.) 

Amount 

(Rs .) 
3 


2 


330100000 
330200000 
330300000 
330400000 
330500000 
330600000 
330700000 
330800000 


Loans from Central Government 
Loans from State Government 
Loans from Govt. bodies & 
Associations 
Loans from international agencies 
Loans from banks & other financial 
institutions 
Other Term 
Loans Bonds & 
debentures 
Other Loans 
Total Secured /Un Secured Loans 


Notes 


1 . 


Rate of Interest and Original Amount of loan and outstanding can be 
provided for every Loan under each of these categories separately; 


The nature of the Security shallbe specified in each of these categories 


Particulars of any guarantees given shall be disclosed 


Terms of redemption (if any) of bonds/debentures issued shall be stated , 
togetherwith the earliest date of redemption 


For loans disbursed directly to an Executing Agency, please specify the 
name of the Project for which such loan is raised . 


Schedule B - 9 : Schedule of Other Liabilities 


Code No . 


Particula 

rs 


Current Year Previous 
Amount Year 
(Rs.) 

Amount 

(Rs. ) 
3 


2 


350120000 Interest Accrued and Due 

Total Other liabilities 
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Schedule B - 10 : Schedule ofProvisions 
Code No . 

Partic 
ulars 


Current Year 
Amount 
(Rs .) 

3 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


4 


360200100 


Provision for Interest Accrued & not 
due 
Total Provisions 


2 


Schedule B -13: Schedule of Investments - Other Funds (Sinking Funds, 
Escrow Account) 

Current year Previous year 

With 
Code No. Particulars whom 

Face Carrying Face Carrying 

value Cost value Cost 
invested 

(Rs.) (Rs.) (Rs.) (Rs.) 

3 4 5 6 7 
421100000 Central Government 

Securities 
421200000 State Government 
421300000 Securities 
421400000 

Debentures and 
421500000 

Bonds Preference 
421600000 

Shares 
421800000 

Equity Shares 
Units of Mutual Funds 

Other Investments 
421900000 

Sub -total 
Less : 
Accumulated Provision 
Net Total 

Investments OF 
Note : 


1.Details of Investments shall be provided separately for each of the Special Fund 

Investment and Grant Investment. 


2 . Value in respect of investments , which have matured but not encashed shall be 

disclosed separately . 
Schedules B -17 : Schedule of Cash & Bank Balances 


Code No 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


450210000 
450410000 


Bank Balances 
Designated Bank Account 
Total 
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Schedules B - 20 : Schedule ofMiscellaneous Expenditure NotWritten Off 


Code of Account 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 

3 


Previous Year 
Amount (Rs .) 


A 


480100000 


Loan Issue Expenses 
Total 


NameoftheMunicipality 
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FormBR-1 


REGISTEROFLOANS 


AccountingUnit: FundCode: 


6.RateofInterest 7.No.ofinstalment 

[whetherhalf-yearlyoryearly 8.Amountofeachinstalment 


1.Departmentfromwhichloanreceived 2.PurposeofLoan 3.No.&dateofresolution/orderssanctioningtheloan_ 4.AmountofLoansanctioned 5.DateofMaturity ReceiptofLoan 

Amountdueforrepayment 

Total DateofAmountTotalDueDateofAmountAmount 

|Amount AmountRepaymentofof ReceiptReceived 

dueto Received 

PrincipalInterestre 

repayment 
5 6 

7 


AmountRepaid 

Balance Initialsof theofficer||DateofPrincipal 

Principal InterestTotal 

InterestTotal RepaymentAmount 

Amount 


Remarks 


| 


10 


| 


11 


| 


12 


13 


| 


14 


| 


15 


| 


16 
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Note: 1.Separatefolioshallbeallottedtoeachloan. 2.Theformatforcapitalgrantregisterwouldbesimilar. 3.Pagesofledger/registerwouldbenumbered. 4.Incaseofmorethanoneloan,summaryofallloansshallbedrawnsuitablyintheregister. 5.Foreachentrymade,recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthe personcheckingtheentry. 

AsperBMAR70underRule-118(3)BMARFormstobechanged 


FormBR-2 


NameoftheMunicipality 


of 


the 


REGISTEROFDEBENTURES Dateofordersanctioningtheissueofdebenture: 

AccountingUnit: DebentureFaceValue(Rs.): 

FundCode: Amountraisedbyissueofdebentures(Rs.): Rateofinterestpayableondebentures: DateofissueofDebentures: Purposeofissuingdebentures: DetailsofGuaranteeandSecurityfurnished: NameoftheDebenture-trustee,ifany: InterestpaymentSchedule: Dateofmaturity: RepaymentSchedule: 

Distinctive Nameand Debenturenumber 

DateofDateof Initialsof|PaymentofIntereston 

Initialsof Sr.Debenture Certificate 

becomingceasing AuthorisedDebentures 

AuthoriseRemarks No.FolioNo. Debentures 

alasa 
Nos. 

Officer* 
Debenturedebenture issued 

dOfficer* holder 

uredebenturedebenture holderholder 

DateAmountDateofAmount FromTo 

whenduePaymentpaid due(Rs.) 

(Rs.) 12 4 

111213 
Notes: (1)Detailsofalltheholderswhohavebeenissueddebenturesofa particularseriesshallbelistedabove.(2)Separatefoliosshallbe allottedforeachseriesofthedebenturesbeingissued. (3)Threetofourlinesshouldbeleftaftereachcertificatenumbertorecordthetransferentriesforthosecertificates. (4)Dateonwhichapersonbecomesadebentureholderandthedateonwhichheceasestobeshallbementionedforallthe transferseffected. (5)Foreachentrymade,recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthe 

personcheckingtheentry. AsperBMAR72underRule-118(5) 
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Form BR - 3 


Name of the Municipality 


REGISTER OF SINKING FUNDS 


Amount of loan and rate of interest : 

Accounting Unit: 
Date of raising the loan : 

Fund Code: 
Amount of Sinking Fund instalment: 
Rate of interest provided for in the Agreement at which Sinking Fund develops: 


RECEIPTS 


INVESTMENTS 


Total 


Purchased 

during the 
year 


Present Value of Sinking Fund Difference Remar 

ks 


(Rs.) 


Previous 

Previous 
Balance 

Balance 

Amount of 
(Rs.) 

interest Theoretic 
Annual Date of Tota received / al value as 
Instalment Credit T accrued on on 31st 
S (Rs.) (Rs.) Invest March 

Actual 
ments (Rs.) 

Face 

value 
(Rs .) 

Value 
at cost 
(Rs .) 


Face 


Value 

at 
Cost 
(Rs. ) 


Face 
Value 


Date Value 

of at 
invest Cost 


Value 


Market 
Value of 
securities 
mentioned 
in column 
13 on 31st 
March 
(Rs.) 
14 


Uninvested 

Cash 
Balance of 

Sinking 
Fund as on 
31st March 

(Rs.) 


Total 
(Rs.) 


ment (Rs. ) (Rs. ) 


4 


5 


6 


| 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


15 


16 


17 


| ( 1 + 2 ) 


(4 + 5 ) 


( 7 + 9 ) 


(8 + 10 ) 


(14 + 15 ) 


(16 -6 ) 


Note : For each entry made , record the Name, Designation and Signature of the 
person making the entry in the register and the person checking the entry 


As per BMAR 71 under Rule - 118 (4 ) 
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Chapter Twenty One 
21. Lease & Hire Purchase 
This chapter on Lease & Hire Purchase is aimed at... 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions relating to Lease and hire purchase and , 


Familiarizing you with accounting system for Purchase or sale of Fixed 
Assets under lease and hire purchase . 


By the end of this chapter, you should ... 

Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 
relating to Lease and hire purchase and , 


Appreciate the concepts and underlying principles of lease and hire 
purchase transactions . 


21. 1. Introduction 


21. 1 


This chapter contains the recommended accounting system for transactions 
relating to fixed assets purchased or sold under hire purchase and leases by 
the Municipalities in Bihar. 


21. 2 Alease is an agreementwhereby the lessor conveys to the lessee in return 

for a payment or series of payments the right to use an asset for an agreed 
period of time. 


21. 3 


Alease is classified as a finance lease if it transfers substantially all risks and 
rewards incident to ownership . All other leases are classified as operating 
leases. Classification is made at the inception of the lease . Whether a lease 
is finance lease or an operating lease depends on the substance of the 
transaction rather than the form . Contextually under finance lease 
agreement the ownership passes on to the lessee on completion of the 
lease and in the case of an operating lease the ownership always remains 
with the Lessor. 


21.4 


Hire purchase agreement is a contract,more fully called contract of hire with 
an option of purchase, in which a person hires goods for a specified period 
and at a fixed rent, with the added condition that if he retains the goods for 
the full period and pay all the Installments of rent as they become due the 
contract shall determine and the title vest absolutely in him . 


21 .5 


Accounting of leases and hire purchase transactions shall be divided into 
the following situations: 
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Finance lease in the books of the Municipality when it is the lessee . 


Operating lease in the books of the Municipality when it is the lessor. 
Finance lease in thebooks of the Municipality when it is the lessor 
Operating lease in the books of the Municipality when it is the Lessee 
Hire Purchase in the books of the Municipality when it is the buyer. 


See 


Hire Purchase in the books of the Municipality when it is the seller. 


21.6 


Considering the general position Municipality as lessee in the case of 
Finance leases and lessor in the case ofOperating lease are provided in this 
manual.While both situations are covered in respectofHire Purchase . 


21. 2 . Accounting Records And Procedures 


21. 7 


This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 
entries, etc ., in respect of accounting for transactions related to Fixed 
Assets under lease and hire purchase . For the purposes of accounting of 
Fixed Assets under a lease or hire purchase all the forms, are the ones 
generally applicable in respect of the transactions of the Municipalities . 


21. 3 . Accounting principles : 


21. 8 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to Fixed Assets acquired / given under 
Lease and Hire Purchase : 


a . 


Finance lease in the books of the Municipality when it is the lessee 


At the commencement of the lease term , finance leases shall be 
recorded as an asset and a liability. Such recognition shall be at an 
amount equal to the cost. 


Finance lease payments shall be apportioned between the finance 
charge and the reduction of the outstanding liability . The finance 
charge shall be allocated as to produce a constant periodic rate of 
interest on the remaining balance of the liability for each of the period . 


III. 


Depreciation on such assets shall be provided at the same rates as 
incase of owned assets . 


b . 


Operating lease in the books of theMunicipality when it is the lessor 


Assets given under operating lease shall be accounted as own assets 
in the samemanner similar to any other fixed assets owned and used 
by the Municipality . 
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Lease income from operating leases shall be recognized as income on 
a straight- line basis over the lease term . Lease income shall be 
accrued on the respective due dates. 


III. 


Any amount incurred that results in improvement or increase of the 
useful life of the assets under operating lease shall be capitalized as 
like any other asset used by the Municipality for its own operations. 


IV . 


Depre 


Depreciation on such assets shall be provided at the same rates as in 
case of owned assets . 


C. 


Hire purchase in the books ofthe Municipality when itis the buyer 


. 


The purchase price shall be capitalized as the cost of fixed assets at 
the time of entering into the Hire Purchase agreement. 


= 


Hire Purchase (HP ) Installments shall be apportioned between the 
finance charge and the reduction of the principal outstanding. The 
finance charge shallbe allocated so as to produce a constant periodic 
rate of interest on the remaining balance of the liability . 


III . 


The total amount of interest portion out of the HP Payable shall be 
accounted by debiting to a control account under current assets . This 
amountwill be adjusted on accounting of finance charges . 


IV . 


The depreciation principle for assets purchased under HP should be 
Consistentwith that for owned assets . 


Hire purchase in the books of the Municipality when it is the seller 


1. 


The sale price ( including the interest portion ) shall be accounted 
as receivable from HP agreement; 


II . 


HP Installments shall be apportioned between the interest income and 
the reduction of the principal amount receivable ( the finance income 
shall be allocated so as to produce a constant periodic rate of 
interest on the remaining balance of the receivable ); 


III . 


The total amount of interest portion out of the HP Receivable shall be 
accounted by crediting to a control account under current assets . This 
amountwill be adjusted while accounting for Interest Income. 


21.4 . Accounting for Finance Lease in the Books of the Municipality When It is the 

Lessee 


Accounting for Acquisition / Purchase of Fixed Assets 


21. 9 


Recording of purchase of Fixed Assets : Delivery / installation of fixed assets 
purchased under a Finance Lease shall be as per the agreement. To record 
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the purchase of the fixed assets under a finance lease , the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 Fixed assets – (please specify the type ) 

Debit 
9a 
470300000 Interest control payable – Leases 

Debit 


To Lease charges payable 

Credit 
Source Document: Lease agreement 
Records updated : Journal book , Ledger, Register ofMovable / Immovable Assets – Form 
GEN 32/31 


( a ) - Insert minor and detailed head of account as applicable 


* All the fixed assets belonging to a class of assets shall be accounted under that 
asset class . For instance , the acquisition of a building for any purpose shall be 
accounted under the asset head of Buildings . 


Note : The postings in the Ledger Accounts of " Fixed Asset" Account, “ Lease 
Charges Payable ”, “ Interest Control 


Payable " Account shall be carried out as indicated in Chapter 5 -General 
Accounting Procedures . The postings in the 


Ledger Accounts shall be similarly carried out in respect of all other accounting 
entries described subsequently in this chapter. Whenever, the Cash or the Bank 
accountis involved , there will be no entry in the JournalBook . 


21. 10 Interest control payable – Leases account is in the nature of a control 

account, which represents an equivalent amount of unpaid interest portion 
included in the Lease Charges Payable . The balance in this account gets 
reduced at the period ends by accounting for the finance charges portion of 
the lease payments dues for the period . 


Lease payments 


21 . 11 The periodical lease payments shall be accounted as per the lease 

agreement, the accounting entry for periodicallease paymentis as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
350800200 Lease charges payable 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify names of the Bank and Accountnumber 
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Finance Charges 


21. 12 The portion of finance charges out of the lease payments due for the 

current period shall be identified at the period ends and accounted as 
finance charges for the period. The accounting entry for recording the 

finance charges is as follows : 
Code Particulars 

Debit Credit 
240600200 Interest on Leases 

Debit 
470300000 To Interest control payable - Leases 

Credit 
Source Document: Calculation sheets / Statement of lessor, Lease agreement 
| Records updated : Journal Book , Ledger 


ises 


Depreciation Charge 


21. 13 At the end of the accounting year, depreciation shall be provided on each 

class of fixed assets under finance lease at the prescribed rates . The 
amount of depreciation to be provided each year shall be computed by 
applying the depreciation rate to the cost of acquisition of the Fixed Assets . 
The calculation and accounting of depreciation shall be same as explained 
in Chapter 16 on Fixed Assets . 


21 . 5 . Accounting for Operating Leases in the Books of the Municipality 

When It Is the Lessor 


Lease rental income 


21. 14 Recording of accrual of lease rental: The lease rentals due for the period 

shall be accrued in accordance with the lease agreement. For example , if 
there is an agreement for rental of Furniture under an operating lease for a 
monthly rental, it shall be accounted on a monthly basis . The accounting 

entry for this is as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
431400500 Receivables against Lease rentals 

Debit 
130500000 To Lease rentals 

Credit 
Source Document: Calculation sheets , Lease agreement 
Records updated : Journal Book , Ledger 


21. 15 Recordings of receipt of lease rentals : The lease rentals shall be received in 

accordance with the lease agreement. The accounting entry for this is as 

follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
431400500 To Receivables against Lease rentals 

Credit 
Source Document: Receipt documents 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 
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21. 16 Accounting of Fixed assets and depreciation : Accounting treatments for the 

fixed assets given under an operating lease and depreciation on those 
assets shall follow the same principles and procedures as laid down in 
Chapter 16 on Fixed Assets . 


Period end procedures 


21. 17 Accrual of lease rentals : The Accounts Department shall identify the total 

lease rentals due for the period under reporting and compare the same with 
the lease rental income recognised till date in the books and account for 

differences if any . 
21.6 . Accounting OfHire Purchase (Hp ) In the Books of Municipality When It 

Is the Buyer 
Down payment against purchase ofAsset under Hire purchase agreement 
21. 18 The HP agreement may have clauses for down payments either before or 

after delivery or receipt of the asset depending on the terms of the HP 

agreement. 
21. 19 To record the down paymentmade , the following entry shall be passed : 
Code Particulars 

Debit Credit 


Debit 


460400105 Advance to Suppliers – Hire Purchase Assets – 

Municipal Fund 
450210000 To Bank Account* 


Credit 


Source Document: Payment Order - Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register of Advances 


* Specify Name of the Bank and Accountnumber 


Accounting for Acquisition /Purchase of Fixed Assets 


21. 20 Recording ofpurchase of Fixed Assets : To record the purchase of the Fixed 

Asset under a hire purchase agreement, the Accounts Department shall 

pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 Fixed Asset - (please specify the type ) 

Debit 
470300000 Interest control payable – Hire purchase 

Debit 
330600000 To Other term loans 

Credit 
460400105 To Advance to Suppliers – Hire Purchase Assets – 

Credit 
Municipal Fund 
Source Document: HP agreement 
Records updated : Journalbook , Ledger, Register of Movable - Form GEN - 32 , Register of 
Advances 
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HP Installments 


21. 21 The accounting entry for the paymentofinstallment is as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
330600000 Other term loans 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Register ofMovable - Form GEN - 32 


* Specify names of the Bank and Account number 


Finance Charges 


21. 22 The portion of interest out of the HP payable due for the period under 

reporting shall be identified at the period ends and accounted as finance 
charges for that period. The accounting entry for recording the interest 

charges are as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
240600300 Interest on Hire purchase 

Debit 
470300000 To Interest control payable – Hire purchase 

Credit 
Source Document: Calculation sheets 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Depreciation Charge 


21. 23 At the end of the accounting year, depreciation shall be provided on each 

class of Fixed Asset purchased under HP at the prescribed rates . The 
amount of depreciation to be provided each year shall be computed by 
applying the depreciation rate to the cost of the Fixed Assets. The 
calculation and accounting entries for Depreciation on Fixed Assets 
purchased under HP shall be same as explained in para 21. 17 of Chapter 16 
on Fixed Assets. 


Period end procedures : 


21 . 24 Recording of interest portion of the Instalments due appropriately : The 

Accounts Department shall identify the interest portion of the Instalments 
payable for the period under reporting and accordingly account for the 

interest income for the period . 
ACCOUNTING OF HIRE PURCHASE (HP) IN THE BOOKS OF THE 
MUNICIPLAITY WHEN IT IS THE SELLER 


Down paymentreceived under Hire purchase agreement 


21. 25 The HP agreementmayhave clauses for down payments to be received from 

the buyer up -front either before or after delivery of the asset depending on 
the terms of the HP agreement. The accounting entry to record the same 
shall be as follows : 


of the asset depending on 
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Credit 


Credit 


Code Particulars 

Debit 
450210000 | Bank Account * 

Debit 
350800400 To Interest Control Receivables - Hire Purchase 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify Name of the Bank and Accountnumber 


Sale ofAssets under HP 


21.26 To record the sale of the assets under an HP agreement and adjust the down 

payment received , the Accounts Department shall pass the following entry : 


Code Particulars 

Debit Credit 
350800300 Hire Purchase Advance 

Debit 
460800100 Hire Purchase Instalments Receivable 

Debit 
410000000 To Fixed Asset - (please specify the type ) * 

Credit 
350800400 To Interest Control Receivables - Hire 

Credit 
Purchase 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Journal book , Ledger, Register of Movable / – Form GEN - 32 


* Insertminor and detailed head ofaccountas applicable 


InstallmentReceipts 


21. 27 The periodical hire purchase Instalments due shall be received as per the 

HP agreement. The accounting entry for receipt of the installment is as 

follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
460800100 To Hire Purchase Instalments Receivable 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN – 13 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify names of the Bank and Accountnumber 


Interest Income 


21. 28 The portion of interest income out of the Receivables - HP due for the period 

under reporting shall be identified at the period ends and accounted as 
Interest Income for that period . The accounting entry for recording the 
interest is as follows: 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
350800400 Interest Control receivables – Hire Purchase 

171800100 To Interest on Hire Purchase 
Source Document: Calculation sheets 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Credit 
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Period end procedures 


21. 29 Recording of interest portion of the Instalments due appropriately : The 

Accounts Department shall identify the interest portion of the installment 
receivable for the period under reporting and accordingly account for the 
Interest Income for the period . 


INTERNAL CONTROLS 
21 . 30 The following internalcontrols shall be observed by the Municipalities : 

For Finance lease /Hire purchase in the books of the Municipality when it is 
the lessee /buyer 


a . 


The Accounts Officer shall ensure that the purchase of fixed assets under a 
finance lease or HP and the terms (lease /HP rentals , lease /HP periods and 
interest rate ) of the lease /HP agreement is approved before recording the 
capitalization . 


The Accounts Officer shall ensure that the interest charges included in the 
Lease Charges /HP Payable for the period under reporting are accounted 
appropriately . 


The Accounts Officer shall ensure that penalties or additional interests on 
account of delay in installment dues are provided as per the Lease /HP 
agreement 


For Operating Leases in the books of the Municipality when it is the lessor 


The Accounts Officer shall ensure that lending the fixed assets under a 
operating lease and the terms (lease rentals , lease periods) of the lease 
agreement are approved before recording of any lease rental income. 


The Accounts Officer shall ensure that penalties or additional interests on 
account of delay in instalment dues are raised timely and accounted as per 
the Lease agreement. 


The Municipality shall have a system of conducting physical verification of 
fixed assets throughout the year so that each fixed asset is verified at least 
once during the year. Additionally , a periodical confirmation of the assets 
held under operating lease from the lessee shall also be obtained. 


Any discrepancies with the Fixed Assets Register and the physical 
verification sheets or confirmation shallbe reconciled . 


The Accounts Officer shall ensure that the fixed assets given under 
operating leases are updated in the Register of Immovable Properties with 
the name of the lessee and location . 
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c . For Hire Purchase in the books of the Municipality when it is the Seller 


The Accounts Officer shall ensure that sale of fixed assets under a hire 
purchase agreement and the terms (HP Instalments , periods and interests ) 
of the agreement are approved before recording the sale of assets . 


The Accounts Officer shall ensure that the interest income included in the 
HP Instalments due for the period under reporting are accounted 
appropriately. 
The Accounts Officer shall ensure that penalties or additional interests on 
account of delay in installment dues are levied and accounted as per the HP 

agreement. 
Presentation in financial statements 


21 . 31 The various heads of account used for the accounting of Fixed Assets shall 

be reflected in the Financial Statements or the Schedules attached to 
the Financial Statements of the Municipalities . All such Financial statements 
and schedules shall be affixed with signature /sealof authorised officer. 


21. 32 The schedule of Income and Expenditure Statement in respect of Fixed 

Assets under a finance lease is provided below . 
Schedule 1- 3 : Schedule ofRental Income from Municipal Properties 
Code No. 

Current Year Previous Year 
Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


130500000 Lease Rental 
Total Income from HP, Lease to be shown as part of 
Rental Income Schedule 
Schedule 1-8 : Schedule of Interest Earned 


Code No . 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


240600300 Hire Purchase Interest 
Total Income from HP , Lease to be shown as part of 
Interest Earned Schedule 
Schedule 1- 13 : Schedule of Interest & Finance Expenditures 
Code No. 

Current Year Previous Year 
Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

3 
240600200 | Interest on Leases 
171800100 | Interest on Hire Purchase 
Total Expenditure of HP , Lease to be shown as part 


of 


Interest Earned Schedule 


21. 34 The Balance Sheet abstract in respect of Fixed Assets provided below . 
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Schedule B - 5 : Schedule of Secured Loans 


Code No . 


Particulars 


Original 
amount 
of loan 


Rate of 
interest 


Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 

+ Amount (Rs. 
5 | 


4 


330600000 


2 
Other Term 
Loans 


Total 


Notes 


1 . 


The nature of the Security shallbe specified ; 


2 . Particulars of any guarantees given shallbe disclosed 

Rate of Interest and Original Amount of loan and outstanding can be 

provided for every Loan separately ; 
Schedule B -9 : Schedule ofOther Liabilities (Sundry Creditors) 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
3 

4 


Current Liabilities 


350800200 Lease Charges payable 
350800300 

Hire Purchase Advance 
350800400 Interest control Receivables – Hire 

Total 
Schedule B - 15 : Sundry Debtors (Receivables ) 

Provision for 

Gross 
Code No. Particulars 

Outstanding 
Amoun 

revenues 
t (Rs.) 

(Rs.) 


Net 
amount 
(Rs.) 


Previous 

year 

Net 
amount 
(Rs .) 


5 = 3 – 4 


432 


4314004000 Receivables from Other 

sources - HP 
Less than 2 
years * More 
than 2 years * 

Sub - total 
431400500 Receivables from Other 

sources - Lease Rentals 
Less than 2 
years * More 
than 2 years * 
Sub -total 
Total 
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Schedules B - 18 : Schedule of Loans, advances & Deposits 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
3 

/ 4 


460400105 


Advance to Suppliers - Hire Purchase 
Assets – Municipal Fund 
Total 


Schedules B - 17 : Schedule of Cash & Bank 


Code No . 


Particulars 


Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 


2 


3 


4 


Current Assets 
450100000 Cash Account 
450210000 Bank Account 

Total 


Code 

Particular 


Opening 
Balance 


No 


Gross Block (410 ) 
Addition Deductio 

ns the 
during during end of 
the 

the 

the year 
period period 
4 5 

6 


Accumulated Depreciation | Net Block 
Opening 

Addition Deducti Total at At the end At the end 
S 

ons the of current year of 
Balance during during end 

the 
the the of the 

previous 
period period year 

year 
7 

9 10 


23 


11 


12 


Land 
Buildings 
Roads 


and 


Bridges 
Sewera 
Vehicles 
Office & other 
equipment 
Furniture, 
fixtures, fittings 
and electrical 
Total 


Additional disclosures to the Schedule 


( 1) 


Value of fixed assets under dispute or litigation shallbe provided . The status 
of the legal case as at the reporting date of the financial statements shall 
also be mentioned . 


( 2 ) 


The details & value of assets , which are not yetphysically identified / traced , 
shallbe disclosed separately . 


Details and value of assets under leases and hire purchase needs to be 
disclosed as a note 
Notes : 1.Gross Block means cost of acquisition of fixed asset. Opening 
Balance in Gross Block as on the first day of the year represents the closing 
balance of the previous year. For instance , the opening balance as on 1st 
April 2009 shall be equal to the closing asset balance as on 31st March 
2009. 
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2 . 


Land includes areas used as and for the purpose of public places such as 
parks , squares , gardens, lakes ,museums, libraries , godowns etc . Buildings 
include office and works buildings , commercial buildings , residential 
buildings , school and college buildings , hospital building, public buildings 
temporary structures and sheds, etc . 


Roads and bridges include roads and streets , pavements , pathways , 
bridges , culverts and subways . 


Sewerage and drainage include sewerage lines , storm water drainage lines 
and other similar drainage system . 


Waterworks include water storage tank , water wells , bore wells , Water 
pumping station ,Water transmission & distribution system , etc . 


No depreciation is to be charged on "Land" (01) 


7 . 


All the assets under leases and hire purchase needs to be quantified by 
referencing in a note 
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Chapter Twenty Two 


Special Transactions 


This chapter on Special transaction is aimed at... 

Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording transactions ofunusualnature and , 


Familiarizing you with accounting system for Special Transactions. 


By the end of this chapter, you should . .. 


Be aware of accounting system for recording, classifying transaction 
relating to Special in nature i. e . , unusual and , 


Appreciate the concepts and underlying principles . 


22. 1. Introduction 
22 . 1 Often Municipalities have transactions which are not of usual nature . These 

are referred to as Special Transactions . These could include : 


Fixed assets created on behalf of Municipalities by an executing agency , 
from the funds directly disbursed to them by the Government, or; 


Grants given by Municipalities to voluntary organizations, institutions 
running homes for physically handicapped persons, etc .; 


jii . 


Contributions made by Municipalities in creation of assets not owned by it ; 


iv . 


Joint Venture Investments . 


22. 2 


This chapter contains recommended accounting system for each of the 
above transactions . 


22. 2. Accounting Principles 


22 . 3 


The Accounting Principles governing the recording, accounting and 
treatment of transactions coming under Special Transactions are similar to 
those prescribed in similar situations in the other chapters of this Accounts 
Manual. For instance : 


Accounting Principles relating to construction of fixed assets and their 
repairs and maintenance shall be the same as what is described in Chapter 
11 on Public Works ; 


Accounting Principles in respect of procurement and consumption of Stores 
shall be the same as what is described in Chapter 12 on Stores ; 
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Accounting Principles in respect of grants received shall be the same as 
what is described in Chapter 10 on Grants ; 


Accounting Principles in respect of Borrowings (Loans Received ) shall be 
the same as what is described in Chapter 20 Borrowings ; 


• 


Accounting Principles in respect of Investments and accrual of interest shall 
be the same as what is described in Chapter 17 on Investments ; 


Accounting Principles in respect of fixed assets and depreciation 
provisioning shall be the same as what is described in Chapter 16 on Fixed 
Assets ; 


• Accounting Principles in respect of loans and advances shall be the same as 

what is described in Chapter 18 on Loans and advances. 


22 . 3 . Accounting Records and Procedures 


22. 4 


This section describes the records, registers , documents , forms, accounting 
entries , etc ., in respect of accounting for transactions related to Special 
Transactions. For the purpose of accounting, the Form SPL - 1 is 
specific to Grants provided to voluntary organisations, institutions 
running homes for physically handicapped , etc . This form is annexed to the 
chapter and prefixed “ SPL " . 


Creation of Fixed Assets by an Executing Agency 


22 . 5 Under certain schemes sanctioned by the Government, the Municipalities 

may have assets created by an executing agency, on their behalf. These 
projects may be funded by one or more of the following sources : 


Loans ; 


o 


Grants from Government; or 


ó 


ó 


Own contribution , i. e ., contribution by the Municipalities . In accordance with 
a scheme sanctioned , the Municipalitiesmay raise a loan for the purpose of 
execution of an approved project. The loan may either be disbursed to the 
Municipalities , which will then utilize it for execution of the scheme 
(accounting procedure and accounting entries in respect ofwhich has been 
described in Chapter 20 on Borrowings , ormay be disbursed directly to an 
executing agency. Likewise , Grants may be either disbursed to the 
Municipalities (accounting procedure and accounting entries in respect 
of which hasbeen described in Chapter 10 on Grants ) ormay be disbursed 
directly to an executing agency . 


22 .6 


This section describes the accounting procedures and entries in 
situations in which loans and grants are disbursed directly to an executing 
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agency on behalf of a Municipality. There could be situations in which a 
large project is executed by an executing agency for the common benefit 
of more than one Municipality. The accounting entries in respect of a 
particular Municipality s share in such situation are also explained , in this 
chapter. 


22 .7 


This is explained with the help of an illustration . Suppose a Water Works 
Scheme for Rs. 1. 5 crores is sanctioned of which Rs. 1 crore would be 
receivable as loan and Rs. 40 lakhs as grant from Government and the 
balance would be contributed by the Municipality . The said scheme 
would be executed by an independent organisation i. e . the executing 
agency , on behalf of the Municipality . The amount of loan and grantwould be 
directly disbursed to the executing agency and the Municipality would also 
remit its own contribution to the executive agency . The scheme of entries 
outlined below shall be passed for all projects executed by an executing 
agency in respect of which funds are directly disbursed to the executing 
agency. 


22 .8 Recording of direct disbursement of Loan . On receipt of intimation of 

disbursement of loan to an executing agency, the Accounts Department 

shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
460500000 Advance to others * 

Debit 
330000000 To Loans* * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Codeoooo 


* Specify name of the Project under execution and the Executing Agency executing 


* * Specify the institution from which the funds have been borrowed or any other 
distinguishing feature of the loan raised for easy identification . 


Note : The postings in the Ledger Accounts of " Advance against Project Account 
and "Loan “ Account shall be carried out as indicated in Chapter 5 - General 
Accounting Procedures . The postings in the Ledger Accounts shall be similarly 
carried out in respect of all other accounting entries described subsequently in this 
chapter. Whenever, the Cash or the Bank account is involved , there will be no entry 
in the Journal Book . 


22 .9 Recording of direct disbursement ofGrant. For grants disbursed directly to 

the executing agency , on receipt of intimation from the government or 
executing agency, the Accounts Department shall pass the following entry : 
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Code Particulars 

Debit Credit 
460500000 Advance to others 

Debit 
320000000 To Grants, Contribution for Specific Purposes 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 
* Specify name of the Project under execution and the Executing Agency executing 


Particula to others 


22 . 10 Recording of remittance of Municipalities own contribution . In accordance 

with the terms of a sanctioned scheme, funds may be remitted by the 
Municipalities as their contribution to executing agency. On transfer of 

funds, the Accounts Departmentshall pass the following entry: 
Code 

Debit Credit 
460500000 | Advance to others 

Debit 
450210000 To Bank Account* * 

Credit 
Source Document: Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 
* Specify name of the Project under execution and the Executing Agency executing 

it. 


* * Specify nameof the Bank and Accountnumber 
22 . 11 Recording of accrual and payment of interest. Interest on funds borrowed 

shall be accrued and paid as per the terms of the agreement. In such cases , 
the interest amount is paid to the executing agency, which in turn would pay 
to the lender. For accounting of interest accrued and its subsequent 
payment, the Accounts Department shall pass the following entries : 


a . On accrual of interest: 

Code Particulars 
460500000 Advance to others* 
350120000 To Interest Accrued & Due 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Debit 
Debit 


Credit 


Credit 


* Specify name of the Projectunder execution and the Executing Agency executing 

it . 
b . On payment of interest : 
Code Particulars 

Debit Credit 
350120000 Interest Accrued & Due 

Debit 
450210000 To Main Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records updated : Journal Book , Ledger 
* Specify name of the Bank and Accountnumber 
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22 . 12 Recording of repayment of loan . In such cases , loan instalments may be 

paid to the executing agency for further payment to the lender. On payment 
of loan instalment, the Accounts Department shall pass the following 

entries : 
| Code Particulars 

Debit Credit 
330000000 Loans * 

Debit 
450210000 To Bank Account* * 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


* Specify the institution from which the funds have been borrowed or any other 

distinguishing feature of the loan raised for easy identification . 
* * Specify nameof the Bank and Accountnumber 


22 . 13 Recording of capitalization of asset under construction . On completion of 

construction and on receipt of Work Completion Certificate from the 
executing agency, for capitalization of the work executed , the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 Fixed assets 

Debit 
460500000 To Advance to others * 

Credit 
Source Document: Work Completion Certificate 
Records updated : Journal Book, Ledger, Register of Immovable Property – Form GEN 
- 31 


* Specify name of the Project under execution and the Executing Agency executing 


22. 14 Recording of transfer of Grant to Capital Contribution : On completion of 

construction and on capitalization of the fixed asset, the amount received as 
Grant shall be transferred to Capital Contribution . For this the Accounts 

Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
| 320000000 Grants, Contribution for Specific Purposes i Debit 
312100000 To Capital Contribution 

Credit 
Source Document: Work Completion certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger, Register of Immovable Property – Form GEN 
- 31 


Revolving Fund 


22 . 15 Municipalitiesmaybe required opening a separate designated Bank account 

for depositing funds received from Government, both loans and grants , 
aimed towards development of Municipalities through creation of 
fixed assets . Further, the Municipalities may be required to contribute 
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certain percentage of the project cost towards the scheme sanctioned , 
which shall be deposited in the designated Bank account. 


22 . 16 The amount deposited in the designated Bank account shallbe utilized only 

for the purposes specified in the scheme sanctioned . Interest on loan and 
repayment of loan instalment shallbe made from the Designated Revolving 
Fund Bank Account. The deficit in the designated Bank account, if any, shall 
bemet from theMunicipality s Main Bank Account. 


22 . 17 This is explained with the help of an illustration . Suppose a Scheme has 

been formulated under a special programme approved by the Government 
for construction of a public facility. The cost of the project is Rs. 1 crore of 
which Rs . 25 lakhs would be received as loan and Rs. 15 lakhs as grant from 
Government. The Municipalities shall contribute the balance . The 
amount received as loan and grant together with Municipalities 
own contribution shall be deposited in a separate designated Bank 
account. Scheme of entries similar to those outlined below shall be passed 
for any project executed under any Revolving Fund . 


22 . 18 Recording of receipt of Loan . The accounting procedures in relation to loan 

received from the Government, payment of interest accrued on loan and 
repayment of loan has been described in Chapter 20 on Borrowings . On 

receipt of loan , the Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450410000 Designated revolving Fund Bank Account * Debit 
330000000 To Loans * 

Credit 
Source Document: Loan sanction Letter, Summary of Daily Collection – Form GEN - 
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Records updated : Bank Book , Ledger, Special Fund Register - Form SF - 1, Register 
of Loans – Form BR - 1 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 
* * Specify the institution from which the funds have been borrowed or any other 
distinguishing feature of the loan raised for easy identification . Also specify the 
name of the project. 


22 . 19 Recording of receipt ofGrant. On receipt of grant from the Government, the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450410000 Designated Revolving Fund Bank Account* 

Debit 
311000000 To Earmarked Fund** 

Credit 
Source Document: Summary of Daily Collection – Form GEN - 13 
Records updated : Bank Book , Ledger , Special Fund Register 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


* * Specify the nameof the Fund 
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22 . 20 Recording of remittance of Municipality s own contribution . Contribution of 

the Municipalities shall be transferred from the Main Bank Account to the 
Designated Revolving Fund Bank Account. On transfer of funds , the 
Accounts Department shall pass the following entries : 


Credit 


a . For transfer of funds from Municipal Fund to Revolving Fund : 
Code Particulars 

Debit 
310000000 Municipal Fund 

Debit 
311000000 To Earmarked Fund* * 
Source Document: Council resolution approving the transfer 
Records updated : Journal Book , Ledger , Special Fund Register 


Credit 


b . 


For recording transfer ofmoney: 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
450410000 Designated Revolving Fund Bank Account* 
450210000 To Bank Account 
Source Document: Deposit Chalan acknowledged by the Bank 
Records updated : Bank Book , Ledger, Special Fund Register 


Credit 


* Specify nameof the Bank and Account number 
22 . 21 Municipalities may execute /operate the scheme by employing its own 

resources or outsourcing through tender. The accounting procedures and 
accounting entries in relation to following have been described in Chapter 
19 on Special Funds read with Chapter 11 on Public Works: 


a . Receipt of Earnest Money Deposit ( EMD) from the bidders and its refund to 

unsuccessfulbidders ; 


b . Conversion of EMD of successfulbidder into Security Deposit and receipt of 

Security Deposit in advance ; 


C. Provision ofAdvance to the contractor; 
d . Bills raised by the contractor for work executed and recording of capital 

work - in - progress ; 
e. Payment of bills raised by the contractor after deducting Security Deposit; 

and 


f. Refund of Security Deposit received /deducted from the running account 

bills . 


22 . 22 Anymoney received , including Security Deposits received from the tenants , 

from the properties constructed under the scheme shall be deposited in the 
Designated Revolving Fund Bank Account. If any revenue earned is 
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credited to the Main Bank Account, the Accounts Department shall , at the 
end of every month , identify the transactions pertaining to the Revolving 
Fund and transfer the equivalent amount from the Main Bank Account to 
the Designated Revolving Fund Bank Account. Correspondingly , an 
equivalent amount shall be transferred from Municipal Fund to Revolving 
Fund. The accounting procedure and accounting entry with reference to 
these has been described in Chapter 19 on Special Funds . 


22 .23 Recording of payment of interest and repayment of loan . Interest up to the 

date of completion of construction of the qualifying fixed asset shall be 
capitalized and added to the cost of fixed asset. Both the payment of interest 
and repayment of loan shall be made from the Designated Revolving Fund 
Bank Account. In case of deficit in the designated Bank account, payment 
shall bemade from the Main Bank Account. The Accounts Department shall 
pass the following entries : 


a . PaymentofInterest 
i. For recording interest accrued : 
Code 

Particulars 
412000000 | Capital Work in Progress 

350120100 To Interest Accrued & Due – Loans 
Source Document: Calculation Sheet 
Records updated : Journal Book , Ledger, Special Fund Register 


Debit 
Debit 


Credit 


Credit 


Credit 


Debit 
Debit 


ii . For recording payment of interest: 
Code Particulars 
350120100 Interest Accrued & Due – Loans 
450410000 To Designated Revolving Fund Bank Account* 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Special Fund Register 
* Specify nameof the Bank and Account number 


Credit 


b . Repayment ofLoan 
i. Recording repayment ofloanmade from Designated Revolving Fund 


Bank Account: 
Code Particulars 

Debit 

Credit 
330000000 Loans 

Debit 
450410000 To Designated Revolving Fund Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger, Special Fund Register, Register of Loans 
* Specify nameof the Bank and Accountnumber 
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ii. Recording of repayment of loan made from Main Bank Account in case ofdeficit 
in Designated Revolving Fund Bank Account: 
Code Particulars 

Debit Credit 
330000000 Loans 

Debit 
450210000 To Bank Account* 

Credit 
Source Document: Payment order - Form GEN - 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Special Fund Register, Register ofLoans 


* Specify name of the Bank and Accountnumber 


22 . 24 Recording of capitalization of Capital Work - in -Progress. On completion of 

construction and on capitalization of Capital Work -in -Progress account, the 

Accounts Department shall pass the following entry : 
Code Particulars 

Debit | Credit 
410000000 Fixed Assets (Name of the Fixed Asset) * 

Debit 
412000000 To Capital Work in Progress 

Credit 
Source Document: Completion Certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger 


* Insert minor head and detailed head of account as applicable 


Notes : Fixed Assets of a particular class shall be accounted under; one broad fixed 
asset account head . For instance ,Municipalities may have more than one hospital 
building , then all the hospital buildings shall be recorded under one broad head of 
Buildings – Hospitals (Code of Account 4 - 10 -( a )). Any new hospital building 
constructed , while it shall be recorded in a separate folio in the Register of 
Buildings , it shallbe incorporated under the accounthead "Buildings - Hospitals ". 


22 . 25 Recording of transfer to SpecialFund (Utilized ) and Capital Contribution . On 

completion of construction and on capitalization of Capital Work - in 
Progress account, the Accounts Department shall transfer an amount 
equivalent to the amountofMunicipality s own contribution and loans repaid 
from the Designated Revolving Fund Bank Account from Revolving Fund to 
Special Fund (Utilised ) and Grant to Capital Contribution for which the 
Accounts Department shall pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
311000000 Earmarked Fund 
312100000 To Capital Contribution 
312300000 To Special Fund (Utilised ) 
Source Document: Completion Certificate 
Records updated : Journal Book , Ledger , Register of Loans 


Credit 
Credit 


Note : Municipalities own contribution shallbe transferred to Special Fund (Utilised ) 
and Grant received to Capital Contribution 


Investmentof revolving funds 
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22 .26 Investments made from Revolving Fund shall be entered in Special 

Funds Register maintained in SF - 1 (provided in Chapter 19 on Special 
Funds ) and in a Special Fund InvestmentRegister to be maintained in Form 
IN - 1 (provided in Chapter 17 on Investments ). The accounting procedures 
to be followed and the accounting entries to be passed in respect of 
investments of such funds are similar to those followed in respect of other 
investments. They relate to investments ,maturity of investment, recording 
of interest, profit /loss on sale /maturity of investments , etc . These have been 
discussed in Chapter 17 on Investments . 


22 . 27 Where the Municipalities are required to furnish any Statement of Utilisation 

to the concerned authorities, the requisite details shall be collated 
from the books of accounts maintained by the Accounts Department. 


22.4 . Grants Given 


22 . 28 The Accounts Department shall maintain a Register in Form SPL - 1 for 

Grants given . The details of the grants sanctioned shall be recorded in the 
register. This Register shall be updated for each payment of the grant. 


22 .29 Municipality may provide the following recurring and non -recurring grants : 


a . Revenue grant in the form ofreimbursement ofmonthly expenditures of the 

voluntary organizations, institutions running homes for physically 
handicapped persons, etc .; 


b . Revenue grant for any other revenue expenditure of the voluntary 

organizations, institutions running homes for physically handicapped 

persons, etc .; 
c . Capital grant for purchase /construction /modifications of any assets of the 

voluntary organizations, institutions running homes for physically handi 

capped persons, etc . 
22 . 30 The accounting entries in the books of the Municipalities relating to grants 

given ,both Revenue Grant and CapitalGrant is as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
260100000 Grant * 

Debit 
450210000 To Bank account** 

Credit 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger , Register of Grants Given 


* Specify the name of the voluntary organizations 


** Specify name of the Bank and AccountNumber 


22 . 5 . Contributions Made Municipalities in Creation of Assets Not Owned By 

the Municipalities 
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22 . 31 Municipalities may contribute as its share in some projects , which are 

created by external agencies. For e . g . contribution in any infrastructure 
projects like multi-modal transport. In such cases Municipality does not 
have any ownership rights on the assets . 


22 . 32 Recording of remittance of Municipality s own contribution . In accordance 

with the terms of understanding , fundsmay be remitted by theMunicipalities 
as their contribution to the executing agency . 


22 .33 With regard to the payment made the Accounts Department shall 

pass the following entry : 


Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
260200000 Contributions 
450210000 To Bank account* * 
Source Document: Payment order – Form GEN – 15 
Records updated : Bank Book , Ledger 


Credit 


* Specify the name ofAccount Number of the Bank 


22 .6 . Joint Venture 
22 . 34 Municipalities may also be involved in Jointventure projects . The investment 

in a joint venture shall be treated as an investment of the Municipality . If 
investments are in kind like contributing land for development, the 
accounting treatment to be adopted will depend on agreement between 
parties. Public private partnerships are one form of joint ventures . 


22 . 35 The Accounting procedures and principles for joint venture investments shall 

be same as explained in Chapter 17 on Investments . 


22 .7 . Period End Procedures 


22 . 36 


The period end procedure for work executed but in respect of which bills 
have not been paid shall be the same as described in Chapter 11 on Public 
Works . 


22. 37 The period end procedure formaterials received but in respect ofwhich bills 

have not been paid and valuation of closing stock shall be the same as 
described in Chapter 12 on Stores. 


22 . 38 At the end of the accounting period , for work executed relating to Grants , the 

Accounts Department shall pass the entries referred to in Chapter 10 on 
Grants . 


22 . 39 At the end of the accounting period, the Accounts Department shall, for the 

interest accrued on loans raised , pass the accounting entries referred to in 
Chapter 20 on Borrowings . 
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22 . 40 At the end of the accounting period , for the value ofwork executed pertaining 

to special fund /revolving fund , the Accounts Department shall pass the 
accounting entries referred to in Chapter 19 on SpecialFunds. 


22. 8 . Internal Controls 


22 .41 The following internal controls shallbe observed by the Municipalities : 


At the end of the financial year, the Accounts Officer shall send a 
balance confirmation statement to the executing agency stating 
therein the amount paid by the Municipalities towards repayment of 
loan and payment of interest. Further, the Statement shall state the 
balance amount of loan repayable as per the Municipality s records . 
On the basis of reply received , the Accounts Department shall 
reconcile the difference , if any, as reported by the executing agency ; 
The Accounts Officer shall ensure that the balance in the 
Designated Revolving Fund Bank Account is utilized for the purpose 
specified in the scheme.He shall also ensure that any revenue derived 
from the properties constructed under the scheme is deposited in the 
Designated Revolving Fund Bank Account; 


At the end of every month , the Accounts Officer or other officer 
designated in this behalf shall reconcile the ledger balance of the 
Revolving Fund Accountwith the records maintained in Special Fund 
Register and the Revolving Fund Bank Accountbalance ; 


The Accounts Officer shall, at all times , ensure that the balances 
in the Designated Revolving Fund Bank Account is adequate to 
discharge the Security Deposit liability when due for payment; 


e . 


In case of deficit in the Designated Revolving Fund Bank Account, 
Municipalities shall ensure that the same is made good from the Main 
Bank Account at the earliest; 


The Accounts Officer shall ensure deposit of any revenue received 
from the properties constructed under the terms ofRevolving Fund in 
the Designated Revolving Fund Bank Account. In case any such sum 
is erroneously deposited in any other Bank account, the same shall, 
immediately on knowledge of such error, be transferred to the 
designated Bank account from that Bank account; 


In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 
Officer shall specify such appropriate calendar ofreturns /reports for 
monitoring. 


22 .42 All the reconciliation statements shall be certified by the Chief Municipal 

Officer and Accounts Officer. 
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22 . 9 . Presentation In Financial Statements 


22 .43 The various heads of accounts used for the accounting of Special 

Transactions shallbe reflected in the Financial Statements or the Schedules 
attached to the Financial Statements of the Municipalities . All such Financial 
Statements and schedules should be affixed with signature and seal of 

designated authorities . 
22 . 44 The schedule of Income and Expenditure Statement in respect of 

Special Transactions is provided below . 
Schedule 1-13: Schedule of Interest & Finance Charges 

Current Year Previous Year 
Code No. 

Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


3 _ 


A 


240100000 
240200000 
240300000 


240400000 
240500000 


Interest on Loans from Central 
Government 
Interest on Loans from State 
Government Interest on Loans 
from Government Bodies & 
associations 
Interest on Loans from International 
Agencies Interest on Loans from 
Banks & Other Financial Institutions 
Other Interest 
Bank Charges 
Other Finance Expenditures 
Total Interest & Finance expenditures 


240600000 
240700000 
240800000 


* Details of any other interest and financial charges incurred , which has not been 
disclosed specifically , shall be collated and disclosed under Other Charges , 
provided the amount does not exceed the disclosure limits prescribed in the 
Accounts Manual. 


Schedule 1 - 15 Schedules of Revenue Grants , Contributions and Subsidies - 
Expenditures 

Current Year Previous Year 
Code No . Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

2 
260100000 Grants (give details ) 
260200000 Contributions ( give details ) 
260300000 Subsidies (give details ) 

Total. 
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Revolving Fund2 


Revolving Fund3 


22.45TheBalanceSheetabstractinrespectofSpecialTransactionsisprovidedbelow. ScheduleB-2:RevolvingFund Particulars 

Revolving 

Fund1 CodeNo. (a)OpeningBalance (b)AdditionstotheRevolvingFunds (1)TransferfromMunicipalFunds (ii)Interest/DividendearnedonRevolvingFundInvestments (iii)ProfitondisposalofRevolvingFundInvestments (iv)AppreciationinValueofRevolvingFundInvestments (v) Otheraddition(Specifynature) Total(b) Total(a+b) 
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(c)Paymentsoutoffunds(i)CapitalexpenditureonFixedAssets* Others Total (ii)RevenueExpenditureonSalary,Wagesandallowancesetc.Rent Otheradministrativecharges Total (iii)Other: LossondisposalofRevolvingFundInvestmentsDiminutioninValueof RevolvingFundInvestmentsTransferredtoMunicipalFund Total Total (c) Netbalanceattheyearend– (a)+(b)-(c) 


2016 


Others 


Grants|Grants from 

from FinancialWelfare Institutions|Bodies 


Grantsfrom International Organisation 


ScheduleB-4:Grants&ContributionsforSpecificPurposes Particulars 

GrantsfromGrantsfromGrantsfrom CentralState 

Other GovernmentGovernmentGovernment 

Agencies CodeNo. (a) 

Opening Balance (b)AdditionstotheGrants (i)Grantreceivedduringtheyear (ii)Interest/DividendearnedonGrantInvestments (iii)ProfitondisposalofGrantInvestments (iv)AppreciationinValueofGrantInvestments (v)Otheraddition(Specifynature) Total(b) Total(a+b) 


(c)Paymentsoutoffunds(i)Capitalexpenditure onFixedAssets* 

Others Total (ii)RevenueExpenditureonSalary,Wagesand allowancesetc.Rent Otheradministrativecharges Total (iii)Other: LossondisposalofGrantInvestmentsDiminution inValueofGrantInvestmentsGrantsRefunded Total Total(c) Netbalanceattheyearend–(a)+(b) 
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LC 


Note:GrantsreceivedinrespectoffixedassetscreatedonbehalfoftheMunicipalitiiesbyanexecutingagency,fromthefunds directlydisbursedtothembytheGovernmentshallbepresentedseparatelyinaboveschedule. 
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Schedule B - 3 : Reserves 


Code No. 


Particulars 


Total 
(Rs.) 


Deductions 

(Rs.) 


Opening 
Balance at Additions 
the beginning (Rs.) 
of the year 
(Rs.) 
3 

4 


Balance 
outstanding 
at the end of 
the 
current year 
(Rs.) 

7 


5 


6 


312100000 


2 
Capital 
Contribution 
Special Fund 
(utilized ) 
Total 


312300000 


Schedule B -5 : Secured & Unsecured Loans [ Code No 330 / 331 ] 


Code No. 


Particula 

rs 


Current 
Year 
Amount 
(Rs. ) 


Amount in Rs. 
Previous 
Year 
Amount 
(Rs .) 


330100000 Loans from CentralGovernment 
330200000 Loans from State Government 
330300000 Loans from Govt. bodies & 
330400000 Associations 
330500000 Loans from international agencies 

Loans from Banks & other financial 
330700000 institutions 
330800000 Other Term 

Loans Bonds & 
debentures 
Other Loans 
Total Secured /Un Secured Loans 


Note : 


1 . 


The nature of the Security shallbe specified in each of these categories 


Particulars of any guarantees given shall be disclosed 
Terms of redemption (if any ) of bonds/debentures issued shall be stated , 
together with the earliest date ofredemption 


Rate of Interest and Original Amount of loan and outstanding can be 
provided for every Loan under each of these categories separately ; 


5 . 


For loans disbursed directly to an Executing Agency , please specify the 
name of the Project for which such loan is raised . 
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Schedules B -17 : Schedule of Cash & Bank Balances 


Current Year Previous Year 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
Current Year 


1 


3 


4 


Code No. 

Particulars 

2 
451000000 Cash Account 
452100000 Bank Account 
454100000 Designated Bank Account 


XX 


Total 


Schedules B -18 : Schedule of Other Loans, Advances & Deposits 


Code No. 


Particula 


Current Year Previous Year 
Amount(Rs .) Amount (Rs.) 


rs 


2 


3 


460300000 Loans to Others 
460500000 ) Advance to Others 

Total 
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FormSPL-1 


_NameoftheMunicipality 


REGISTEROFGRANTSGIVEN 


AccountingUnit: 

FundCode: 


Sr. 


Date 


Sanctione 


Remarks 


Nameandnature 

oftheGrant given 


No. 


Nameofthe 
Undertaking receivingthe 

grant 


Period ofthe 
Grant 


Dateofrelease 

ofthegrant 


Sanctioned by 


Key Conditions attachedto theGrant 


Amount (Rs.) 6 


4 


9 


10 


PER TOT (31HPUT) 21 410 2016 


Note: Foreachentrymade;recordtheName,DesignationandSignatureofthepersonmakingtheentryintheregisterandthe personcheckingtheentry. 
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Chapter Twenty Three 
23. Inter Unit Transactions 


This chapter on Inter Unit transaction is aimed at. .. 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording Inter Unit transactions i. e . transactions between various 
Accounting Units and , 


Familiarising you with accounting system for InterUnit Transactions. 


By the end of this chapter, you should ... 


Be aware of accounting system for recording, classifying transactions 
relating to Inter Unit and , 


Appreciate the concepts and underlying principles. 


23 . 1 . Introduction 


23 . 1 This chapter contains the recommended accounting systems for 

transactionsbetween various accounting units within the Municipalities . 


23 .2 


Some Municipalities may have decentralized accounting set up . This may 
result in more than one accounting unit (AU ) within the Municipalities and 
each of these accounting units maintains separate books of account and 
prepares their Trial balance . The accounting unit, as defined by the 
Municipalities ( e . g . Zone, Circle , etc .), shallmaintain all the primary records 
and shall prepare Trial Balance in respect of the transactions relating to the 
AU . 


23 . 3 


These accounting units may also enter into accounting transactions with 
each other. A transaction occurring between any two accounting units shall 
be called Inter Unit Transaction (IUT). IUTs are defined as transactions/ 
transfers between any two accounting units (AUS) of the Municipalities . 
Given below is an illustrative list of IUTs thatmay occur between accounting 
units in a Municipalities : 


Transfer of funds between the Aus 


Transfer of payments / receipts from one AU to another for payments / 
collectionsmade on behalf of another AU 


• 


Transfer of assets / liabilities from one AU to another AU . 


23 . 4 


The AUs involved in any transactions are classified as Originating unit and 
Respondingby virtue oforigin of transactions . 
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Originating AU - unit , in which the transaction occurs and which raises the 
document for IUTs , called Advice of Transfer . 


23 .5 


Responding AU - means the accounting unit , on which the Originating 
Unit\raises the Advice of Transfer . 
Advice of Transfer is called Advice Transfer Debit ( ATD ) when the originating 
unit debits the other Accounting unit. Advice of transfer is called Advice 
Transfer Credit (ATC ) when the originating unit credits the other Accounting 
Unit . 


Final Accounts may be prepared at every AU and then consolidated at H . O . 
or prepared directly at HO based on Trial Balance sent from every AU . This 
chapter covers recording of the primary transactions between the 
Accounting Units . Procedure relating to Final Accounts preparation and 
consolidation is described in Chapter 27 on Financial Statements . 


23 . 2 . Accounting Principles 


23 .7 


The following Accounting Principles shall govern the recording , accounting 
and treatment of transactions relating to Inter Unit Transactions (IUTs ): 


a . 


AILIUTs shall be recorded on cost basis and no markup shall be included in 
IUTs . 


b . 


At the year - end, the inter -unit accounts are knocked off / adjusted in the 
consolidated accounts of the Municipalities .23 . 3 . Accounting Records & 
Procedures 


23 .8 


This section describes the records , registers , documents , forms, accounting 
entries , etc in respect of accounting for transactions related to IUTs between 
AUs of the Municipalities . For the purpose of accounting , there are certain 
forms, registers , etc ., e . g . Advice of Transfer (IUT -01) , specific to IUTs which 
hare annexed to this chapter and are prefixed “ IUT” . 


23 .4 . Inter Unit Transactions 


23 . 9 


All the AUS shall first record the transactions related to Inter Units ( IUTs ) in its 
books of accounts . This shall then be intimated to the concerned unit 
through an Advice . Transfer Advice Debit / Credit in Form IUT-01 shall be 
used for raising all debits or credits to another AU . The Responding AU 
shall accept the advice and make entry in its books ofaccounts based on the 
advice and intimate the same to the Originating AU . 


23. 10 Register of Inter unit Advice shall be maintained to record the raising , 

acceptance and modifications of all advices at the originating and 
responding AU . This Register shallbe maintained in the format specified in 
Form IUT-02 . 


fer TT (37HTETRUT) 21 HIO 2016 


1317 


23.5 . Accounting For Transfer of Funds between AUS 


23. 11 Funds may be transferred from one AU to another AU . The AU , which 

transfers the fund originates the transaction and hence is called as 
Originating AU . The AU , which receives the funds , is called Responding 
AU . The accounting entries to be passed by the AUs are given below : 


a . Recording of transfer of funds in the books of OriginatingAU : 
Code Particulars 

Debit Credit 
470200000 Inter Unit Account – AU * 

Debit 
AU * 
450210000 To Bank Account** 

Credit 
Source Document: Payment Order 
Records updated : Cash Book , Bank Book , Ledger ,Register of Transfer Advice 
* Specify name of the accounting unit 


* * Specify name of the Bank and account number 


b . Recording of receiptof funds in the books of Responding AU : 
Code Particulars 

Debit Credit 
450210000 Bank Account* 

Debit 
AU * 
470200000 To Inter Unit Account- AU * * 

Credit 
Source Document: Receipt Order – Form GEN - 
Records updated : Cash Book , Bank Book , Ledger ,Register of Transfer Advice 
* Specify name of the Bank and accountnumber 


** Specify name ofthe AU 
23.6 . Accounting for Transfer of Receipts and Payments of AUS 
23 . 12 As per the provisions and rules governing the Municipalities , one AU can 

accept collections relating to another AU and make payments on behalf of 
another AU . In order to account for these transactions, the Originating AU 
shallraise an Advice of Transfer ( IUT -01) on the Responding AU . 


Recording of Receipt of collections of another AU : This type of collection 
generally happens only in case of Accrued Income e .g . Property Taxes , 
License Fees etc . At the time ofrecording the collection , the collection is first 
entered in the consolidated Debtors account and later transferred to the 
respective account based on the statement of head -wise collection as 
stated in Chapter 6 on Property and Other taxes . The accounting entries to 
be passed by the AUs are given below : 


In the books of the Originating AU : Based on the details of break -up of 
collection , the amount collected by the originating AU in respect of another 
AU is recorded as follows: 
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Credit 


Code Particulars 

Debit 
431800000 Receivable Control Accounts 

Debit 
Accounts -- * 

| Advance to others 
470200000 To Inter Unit Account - AU * * 
Source Document: Advice of Transfer 
Records updated : Journal Register, Ledger, Register of Transfer Advice 


Credit 


* Specify the head of receivable e.g. Property Tax, License Fees etc 
** Specify name of the AU 
ii) In the books of Responding AU 
Code Particulars 

Debit 
470200000 Inter Unit Account – AU * 

Debit 


Credit 


Accounts -- 

Advance to others 
431800000 To Receivables for ------ * * 


Credit 


* 


* 


* * 


Source Document: Advice of Transfer 
Records updated : Journal Register, Ledger, Register of Transfer Advice 
* Specify name of the AU . 
** Specify name of the receivable e.g. Property Tax Year ---- 
b . Recording of payments made for another AU : This type of payments 

normally happens at HO on behalf of another AU . Such payments are made 
only after receipt of duly authorised pass orders . 


In the books of the Originating AU : At the time ofmaking the payment, the 

accounting entry to be passed is as follows: 
Code Particulars 

Debit Credit 
470200000 Inter Unit Account – AU * 

Debit 
AU * 
450210000 To Bank Account* * 

Credit 
Source Document : Payment Order – Form GEN - 15 
Records updated : Cash Book , Bank Book , Ledger ,Register of Transfer Advice 
* Specify name of the accounting unit 


** Specify name of the Bank and accountnumber 


ii). 


In the books of the Responding AU : On receipt of the Transfer Advice the 
relevantliability accountwill be debited if the expenditure is already accrued 
in the books of AU . Else it will be debited to the relevant expense account. 
The accounting entry to be passed is as follows : 
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Credit 


Debit 
Debit 


Code Particulars 
350100000 Other Liabilities - Creditors - * Or -- ------- 

Expense * * 
Creditors - * 
Or - -- - Expense * * 


* 


- - - - - - - - - - - - - - - 


* 


Accounts -- 

Advance to others 
470200000 To Inter Unit Account – AU * ** 

To Receivables for- --- --- * 


* * * 


Credit 


Source Document :Advice of Transfer 
Records updated : Journal Register, Ledger, Register of Transfer Advice 


* Type of payable if the liability is accrued 


* * Name of expense head if the expense is notaccrued 


*** Specify name ofthe AU 


23. 7 . Accounting For Transfer ofAssets /Liabilities between AUS 


23. 13 Similar to collections and payments in Para 23 . 12 above , the Municipalities 

may also be allowed to transfer assets and liabilities from one AU to another 
AU for various purposes. In order to account for these transactions, the 
"Originating AU shall raise an Advice of Transfer ( IUT-01) on the 
Responding AU . 


a . 


Recording of Transfer of Assets : The Originating AU shall raise the Advice 
for Transfer - Debit (ATD ) when there is a transfer of fixed assets / 
stocks/otherassets . The accounting entry for the ATD raised is as follows : 


In the books of the Originating AU is as follows : 


Credit 


Code Particulars 
470200000 Inter Unit Account - AU * 


Debit 
Debit 


Earmarked Fund 
470200000 Inter Unit Account - AU * 


Debit 


410000000 To Fixed assets - ---* * 

Credit 
430000000 To Stock in Hand ---** 

Credit 
To Special Fund (Utilised ) 
Source Document: Advice of Transfer 
Records updated : Journal, Ledger, Register of Transfer Advice , Register of fixed 
assets and Register of stocks 


* Specify name of the AU as a detailed head code 


* * Specify name of the assets 
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Credit 


ii. In the books ofthe Responding AU is as follows : 

Code Particulars 
410000000 To Fixed assets --- -* * 

Earmarked Fund * 
430000000 To Stock in Hand - -- * * 
470200000 Inter Unit Account - AU * 


Debit 
Debit 


Debit 


Credit 


* * 


470200000 Inter Unit Account - AU * 

Credit 
To Special Fund (Utilised ) 
Source Document: Advice of Transfer 
Records updated : Journal, Ledger, Register of Transfer Advice , Register of fixed 
assets and Register of stocks 
* Specify name of the assets 
** Specify name of the AU as detailed head code 
b . Recording of Transfer of Liability : The Originating AU shall raise the Advice 

for Transfer - Credit (ATC ) when there is a transfer of liabilities. The 
accounting entry for the ATD raised is as follows: 


* * 


In the books of the Originating AU is as follows : 
Code Particulars 

Liabilities Account * * 


Credit 


Debit 
Debit 


3 - (a ) 


Creditors - * 
Or --- Expense ** 

- - - - - - -- - -- * 
Accounts -- * 

Advance to others 
47020000 To Inter Unit Account – AU * * 

To Receivables for ------ * * 


Credit 


O 


* * 


Source Document : Advice of Transfer 
Records updated : Journal Register, Ledger, Register of Transfer Advice 
* Specify name of the assets 


** Specify name of the AU as detailed head code 
(a ) InsertMajor,Minor & Detailed head Codes ofAccount as applicable 
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Credit 


Debit 
Debit 


ii. In the books of the Responding AU is as follows : 

Code Particulars 
470200000 Inter Unit Account – AU ** * 

Creditors - 
Or ---- Expense * * 
- - - - - - - - - - - - - - - * 
Accounts -- * 

Advance to others 
3 - (a ) 

To Liabilities Account * * 


Credit 


To Receivables for -- -- -- * * 


* 


* 


Source Document : Advice of Transfer 
Records updated : Journal Register, Ledger, Register of Transfer Advice 
Specify name of the AU as detailed head code 


* * Specify name of the liability 


(a ) InsertMajor, Minor & Detailed head Codes ofAccount as applicable 


23.8 . Accounting For Non - Acceptance ofAtd / Atc Raised 


23 . 14 If the Responding AU finds the ATD /ATC is not acceptable , it shall return the 

ATD /ATC to the Originating AU giving reasons and supporting documents 
for non -acceptance of the ATD /ATC . The examples of reasons for non 
acceptance may be that the ATDI ATC has been raised on the wrong AU or 
for an incorrect value. The Originating AU may , after analyzing the reasons 
given for non - acceptance , either cancel the ATD /ATC or modify the same. 


23. 15 Recording of Cancellation of ATDI ATC : If the reasons claimed in the ATD / 

ATC are justifiable , then the AU s accounts department shall cancel the 
ATD /ATC . On cancellation , Accounts department of the original AU shall 
reverse the entry passed by it on raising the ATDs/ ATCs in its 
books . 26 . 14 

1 . 3 The Originating AU shallupdate 
the Register of IUT Advice for the reversal entry made above with the 
reasons for cancellation . 


23 . 9 . PartAcceptance of the ATD /ATCs 


23 . 17 There are chances that the Responding AU might accept part amounts of 

ATDs/ ATCs instead of non -acceptance of the whole document. In such 
circumstances , the Responding AU may account for debits and credits to 
the extentithas accepted and intimates the Originating AU accordingly. 


23 . 18 The Originating AU , in such circumstances , shall follow the following 

accounting procedure if the reasons for rejection claimed by the 
Responding AU found justified in order to rectify the accounting records of 
its books : 
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a . Step 1: Cancel the original ATDI ATC : For cancellation of the ATD or ATC , 

which is being modified , the accounts department of the Originating AU 
shall follow the procedure described in Para 23 . 15 . 


b . Step 2 : Rising of revised ATDI ATC : For raising a revised ATDI ATC , the 

Originating AUs accounts department shall follow the procedure described 
in Paras 23 . 11 / 23. 12 / 23 . 13 . 


23 . 19 The Originating AU s accounts department shall update the Register of IUT 

Advice for the same along with the reasons formodification . 


23 . 10 . Internal Controls 

The following internal controls shall be observed by the MUNICIPALITIES in 
respect of IUT within the Municipalities : 


a . All the AUS shall generate monthly statement of accounts of other AUS 

accounts for circulation . Competentauthority before forwarding to other Aus 
shall verify these statements . Each AU shall then reconcile their records 
based on the statement of accounts received from other AU for the 
differences if any. 


b . Originals of all the cancelled ATDs/ATCs shall be filed in the office file 

with approval and reasons with justification for cancellation . 


c . On a half yearly basis , the reconciliation statements of individual AUS shall 

be submitted at the Head Office of the Municipalities and the Head of the 
Accounts Department shall ensure that the combined balance under all IUT 
account heads are tallied with the balance appearing in theATDC . 


d . In case of any disputed IUTs identified during the reconciliation process , the 

Municipalities Accounts department shall take appropriate action in 
resolving the disputed IUTS . 


e . At the period end , based on the review of reconciliation of AU account 

balances referred above , the Head of the Municipalities Accounts 
Department shall ensure that the balance of all IUT Account heads is 
nullified in the consolidated accounting statement of the Municipalities . 


23 . 11. Presentation in Financial Statements 


23 .21 The various heads of accounts used for the accounting of IUT shall not be 

reflected in the Consolidated Financial Statements of the Municipalities as 
they should have a nil balance after adjustments . However if Financial 
Statement is prepared at the AU level, then IUT balances will appear in the 
financial statements . All such Financial Statements and schedules should 
be affixed with signature and sealofdesignated authorities . 


IUT-1 


NameoftheMUNICIPALITIES 


NameoftheAccountingUnit(AU) 


AdviceofInterUnitTransfer-Debit/Credit(ATD/ATC) 

(Ticktheappropriate) 


Date.......PART-IATD/ATCN 


To 


WILTT10. 


Pleasenotethatyouraccounthasbeendebited/creditedinourbookswithRs. (rupeesinwords)onaccountoffollowing transactions.Copiesofsupportingdocumentsareenclosed.Kindlyacknowledgethebalancewithyoualsowhichisappearing inourbooksofaccount.KindlysendtheduplicatecopyofthisATD/ATCasyouracceptanceattheearliest: 


Particulars 


Debit(Rs.) 


AccountAccount headcode 


Remarks 


SI. No. 


feel |UC ( GIHIHIRUI) 21 Hd 2016 


Credit(Rs.)Closingbalance 

afterthis ATD/ATC(Rs.) (Dr.)(Cr.) 


Listofdocumentsattached: 


Preparedby 


Checkedby 


Approvedby 
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UT-2 
Name of the MUNICIPALITIES 


Register of Inter Unit Transfer Advice (RIUTDC ) 


( To be used by originating as well as responding AU ) 

Register Folio No.: 


AU name. .. 


Year . . .. . .. . .. . .. . .. 


IIIIIIIIII 


ATDI 

ATC 
No. and 
Date 


Voucher Particulars Debit Credit Closing Acceptance Remarks 
No . and 

Amount Amount Balance date 
Date 

(Rs.) | (Rs.) Amount 

(Rs. ) 
(Dr.) (Cr.) 


Op . Bal. 


* Reasons for cancellation /modification needs to be filled in 
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Chapter Twenty Four 
24. Transferred Institutions 


This chapter on Transferred Institutions is aimed at. .. 


Making you aware of the basic accounting principles & procedure for 
recording Transferred Institutions related transactions and , 


Familiarizing you with accounting system for Transactions relating to 
Transferred Institutions . 


By the end of this chapter, you should ... 

Be aware of accounting system for recording , classifying transaction 
relating to Transferred Institutions and , 


Appreciate the concepts and underlying principles . 


24 . 1 . Introduction 


24 . 1 


This chapter contains the recommended accounting system for 
Transferred Institutions related transactions. This Chapter discusses the 
accounting principles and procedures of incomes and expenditures of the 
Transferred Institutions routed through theMunicipality. 


24 .2 


To effectively implement the new Bihar Municipality Act and in view of 
the decentralization of the power to the local self Government , the 
Governmentmay transferred certain institutions, schemes and functions, 
whichever were hitherto under various other departments of the 
Government of Bihar . The categories of institutions ofwhich schemes and 
functions canbe transferred to the Municipalities are given below : 


Agriculture 


Fisheries 
AnimalHusbandry 


Industries 


• 


Socialwelfare 


Health 


Surface Transport 


Education 


• Social Forestry 
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• Public Distribution 
• Various Social Security Pension Schemes 
• Scheduled Caste /Scheduled Tribe Development 


les 


24.2 . Accounting Principles 
24 . 3 The Accounting Principles governing the recording , accounting and 

treatment of transactions, routed through the Municipality , relating to 
Transferred Institutions shall be those given in Chapter 3 of this manual. The 
Principles of the relevant chapters shall apply as given below : 


For all incomes, accounting principles relating to Rental Fees and 
Other Income (Chapter -8 ) 


For all Public Work related transactions, accounting principles in Public 
Works (Chapter - 11 ) 
For all Stores related transaction , accounting principles in Stores (Chapter - 


12 ) 


For all Health and sanitation related transaction , accounting principles 
in Health and Sanitation (Chapter - 14 ) 
For all revenue expenditures , accounting principles in Other 
revenue expenditures (Chapter - 15 ) 


For all Grants related transactions, accounting principles in Grants (Chapter 


- 10 ) 


For all Fixed Assets related transactions, accounting principles in Fixed 

Assets (Chapter - 16 ). 
24. 3. Accounting Records and Procedures 


24 . 4 


For accounting of transactions relating to the Transferred Institutions, the 
procedures of the relevant chapters shall apply as given below : 


For all incomes , accounting procedures and entries relating to Rental Fees 
and Other Income (Chapter - 8 ) 


For all Grants related transactions, accounting procedures and entries in 
Grants (Chapter – 10 ) 


For all Public Work related transactions , accounting procedures and entries 
in Public Works (Chapter - 11) . 
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For all Stores related transactions, accounting procedures and entries in 
Stores(Chapter – 12 ) 
For all Health and sanitation related transaction , accounting procedures and 
entries in Health and Sanitation (Chapter – 14 ) 


For all revenue expenditures , accounting procedures and entries in 
Other Revenue Expenditures (Chapter – 15 ) 


For all Fixed Assets related transactions, accounting procedures and entries 
in Fixed Assets (Chapter – 16 ). 


24 . 4 . Internal Controls 


24 . 5 


The following internal controls shall be observed by the Municipality in 
respect of Transferred Institution related transactions: 


a . The Implementing Officers shall ensure budget availability with respect to 

the expenditure incurred at the time of accruing of the expenditure i. e . 
Budgetmonitoring shall be on accrualbasis rather than paymentbasis . 


b . The Implementing Officers shall ensure all incomes of the Transferred 

Institutions are deposited with the Municipalities. 


c . The Implementing Officers shall ensure that the Statement of Expenditure 

along with all bills and vouchers are sent to the Accounts Department soon 
as the payments are made . 


d . The Accounts Officer shall ensure that all transactions of the Transferred 

Institutions which are routed through the Municipality are recorded in the 
Books of Accounts . 


e . The Municipality shall have a system of conducting physical verification of 

fixed assets of the Transferred Institutions throughout the year so that each 
fixed asset is verified at least once during the year. Any discrepancies with 
the Fixed Assets Register should be reconciled ; 


At the end of the financial year, the Stores- in - charge in presence of 
the Auditors or in his absence in the presence of the Accounts Officer, 
shall physically verify the stock lying in stores of the Transferred Institutions 
and compare it with the stock as per the Book records and in case of 
any difference , appropriate remedial steps as prescribed by the Municipality 
shall be taken ; 


g . In addition to the reports specified in this manual, the Chief Municipal 

Officer/Implementing Officer shall specify such appropriate cale 
returns /reports for monitoring . 
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24 .6 


All Reconciliation Statements shall be certified by the Chief Municipal 
Officer and Accounts Officer. 


24 . 5 . Presentation in the Financial Statements 


24 .7 


The presentation in Financial Statements shall be as those given in other 
chapters in themanual. 


24 .8 


All expenditures of the Transferred Institutions which are not routed through 
the Municipality e .g . salaries of the employees , etc . shall be disclosed as 
notes to accounts . 
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Chapter Twenty Five 
Period -End Procedures 


This Chapter aims at 


Giving you the guidelines on preparation of periodical Accounts of the 
Municipality which includes reconciliations of the various Ledger Accounts . 


Providing you accounting procedures to be taken care for the recording of 
the various Accounting transactions. 


Atthe end you will able to 


Know the procedures to be followed by a Municipality for preparation of the 
periodicalAccounts . 


25 . 1. Introduction 


25 . 1 


This chapter describes the procedures to be followed by a Municipality to 
facilitate preparation of periodical accounts . 


25 . 2 


It is recommended that certain reconciliations and other accounting 
procedures be carried outon a daily and monthly basis so that the recording 
of transactions is up to date . These would be in addition to half yearly and 
annualprocedures . 


25 . 3 


The specific period - end procedures in relation to various categories of 
transactions have been described in the relevant chapters . The procedures 
to be followed on a daily , monthly, half yearly and annual basis are covered 
under the following heads: 


Daily Procedures 


a . Closing ofCash Book & Bank Book ; 


b . Physical verification of Cash balance ; 
C . Checking ledger accounts with the books of original entries, i.e., Cash Book 

& Bank Book and Journal Book ; 


d . Verification of number ofreceipts issued as reported by the collection office 

with the Collection Register ; 


e . Updation of Subsidiary Ledgers . 


ii. Monthly Procedures 

a . Recording of expenditures incurred against permanent advance ; 
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b . Payment to Pension Fund and Provident Fund in respect of employees of 

the Municipality ; 


C . Payment to Pension Fund and Provident Fund in respect of the Chief 

Municipal Officer of theMunicipality ; 


d . Payment of pension contribution and leave salary contribution in respect of 

employees on deputation ; 


e . Compilation of details of stock used during the month , for recording the 

consumption of stores ; 


f. Closing ofledger accounts ; 


Payment of Government dues (cesses, royalty and loan with reference to 
the registers concerned ); 


Reconciliation of Accounting records with Records of Revenue Section , 
Health Section , Engineering Section , Planning Cell, Electricity Section , 
Water Section , etc . 


iii. Half yearly Procedures 


a . Reconciliation of deposits, advances , receivables and incomes with 

Subsidiary Records and Registers ; 
b . Provision for period end expenditures ; 


C . Transfer of specific purpose grants received - revenue grants to grant 

income and capital grants to capital contribution , based on its use during the 
period ; 


Recognition of income in respect of Revenue Expenditure and incurred in 
respect of grantreceivable as reimbursement; 


e . Accrual ofinterest on borrowings ; (or monthly or quarterly as appropriate ) 


f. Recording of provision for bills remaining unpaid in respect ofSpecial Fund 

expenditure ; 


g . Accrual of interest on advances and investments ; (or as and when 

appropriate ) 
h . Reconciliation of Capital Work in Progress account with Records and 

Registers ; 
i. Passing ofadjustment entries . 
iv. Annual Procedures 

a . Physical verification and reconciliation of Stores ; 
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b . Physical verification of Fixed Assets ; 
C . Recording utilization of Special Funds by transfer to Special Funds 

(Utilized ) account; 
d . Confirmation of all categories of advances; 


e . Provision for unrealized revenue ; 


f. Provision for unrealized asset; 


g. Accounting of prepaid expenditures; 
h . Confirmation from Government and Government agencies of outstanding 

dues ; 
i. Create provision for depreciation on various types of assets in accordance 

with the policies in this regard ; 


Create provision for amounts receivable , in accordance with the 
provisioning norms in this regard ; 


k . Annual closing of ledger accounts by transfer to Income and Expenditure 

Account,where required ; 


I. Closure of inoperative bank accounts . 


25 .4 


Each of the above procedures has been described in detailas follows: 


Daily Procedures 


25 .5 


Balancing of Cash and Bank Book . The Cash and Bank Book shall be 

d and balanced daily. The posting of the day s transactions shall be 
made in the respective Ledger Accounts by the end of the day. The closing 
Cash and bank balance of the day shall be carried forward to the next day as 
opening balance for that day . 


25 .6 


Physical verification of Cash balance . Cash available with the 
Accounts Department shall be physically verified by the Cashier. The values 
and denominations of the Cash physically verified shall be noted in the Cash 
and Bank Book itself . This shall be certified by the Cashier and the Accounts 
Officer. The Cash balance , as physically verified , should match with the 
closing Cash balance as per the Cash Book . 


25 . 7 


Checking ofledger accounts with the books of original entries, i.e ., Cash and 
Bank Book and Journal Book . The daily postings of the entries in the Ledger 
Accounts from the Cash book , Bank Book and the Journal Book shall be 
checked and certified by the Accounts Officer or other designated officer. 
The employee making the concerned posting shall also certify the posting of 
each transaction recorded in the books of original entries . Necessary 
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rectification entries shall be passed immediately in respect of differences or 
errors in posting . 


25 .8 Verification of number of receipts issued as reported by the collection office 

with the Collection Register. On receipt of Chalan for Remittance of 
Money from the Collection Office , the Head of the Department 
supervising the functioning of the Collection Office shall verify the 
duplicate copies of the receipts issued with the entries made in the 
Collection Register and in the Chalan for Remittance ofMoney . The number 
of receipts cancelled shall be reported in the Chalan for Remittance of 

Money . 
25 .9 Updation of Subsidiary Ledger. The Accounts Department shall update the 

following Subsidiary Registers at the end of each day: 


a . Functions wise Income Subsidiary Ledger in respect of all major heads of 

Income during the day ; 


b . Functions wise Expenditure Subsidiary Ledger in respect of allmajor heads 

of Expenditures during the day. 
Monthly Procedures 


25 . 10 Recording of expenditure incurred against permanent advance . At the end 

of each month , the Head of the Department, to whom permanent advance 
has been disbursed , shall prepare and submit a payment order for 
expenditures incurred against the permanent advance . The Register of 
Permanent Advance maintained at the Departments shall be updated on a 
daily basis for the expenditures incurred and updated for payment order 
prepared and sent to the Accounts Department. 


25 . 11 Payment to Provident Fund and Pension Fund in respect of employees of 

the Municipality . The Accounts Officer shall ensure that the Provident Fund 
deducted from the salaries of the employees and its own contribution 
payable for the Provident Fund and Pension benefit have been paid on time 
to the Government. 


25 . 12 Payment to Central Provident Fund and Central Pension Fund in respect of 

the Chief Municipal Officer of the Municipality . The Accounts Officer shall 
ensure that the Provident Fund deducted from the salary of the Chief 
Municipal Officer and its own contribution payable for the Provident 
Fund and Pension benefit have been paid on time to the Government. 


25 . 13 Payment of pension contribution and leave salary contribution in respect of 

employees on deputation . The Accounts Officer shall ensure that the 
Provident Fund deducted from the salary ofthe employees on deputation to 
the Municipality and its own contribution payable for the Provident Fund and 
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Pension benefit payable for their benefit have been paid on time to the 
Government. The leave salary contribution in respect of the employees on 
deputation shall also be done by the Municipality . 


25 . 14 


Compilation of details of stock used during the month to record 
consumption . At the end of each month , the Stores- in - charge shall prepare 
a Statement of Closing Stock in Form ST - 3 for the stocks held in the Stores 
and StatementofMaterial Issues in Form ST - 4 for issues made for various 
purposes from the entries made in the Stores Ledger. The procedure for 
preparation of such statement and valuation of the closing stock has been 
outlined in Chapter 12 - Stores . 


25 . 15 


Closing of ledger accounts . The ledger accounts shall be totalled and 
balanced at the end of each month . In addition , the Municipality may close 
the ledger accounts as such shorter time intervals as it may decide. The 
closing balances for each of ledger accounts shall be determined and 
posted in the Trial Balance prepared for that period . The procedures for 
preparation of Trial Balance have been outlined in Chapter 27 - Financial 
Statements . 


25 . 16 Payment of Government Dues. The Accounts Officer shall ensure that all 

Government Dues have been duly paid at the end of themonth . 


25 . 17 Reconciliation of Accounting records with Records of Revenue Section , 

Health Section , Engineering Section , Planning Cell , Electricity Section , 
Water Section , etc .. The Accounts Officer shall ensure that it reconciles its 
accounting records with the records of other sections and reason for any 
differences shall be ascertained and necessary rectifications made as 
required. 


Half yearly Procedures 


25 . 18 


Reconciliation of deposits , advances , receivables and income. The 
deposits received from contractor /supplier or any other deposit ; advances 
provided to contractor /supplier or to the departments or employees of the 
Municipality ; receivables in respect of various sources of income and 
money received from various sources of income shall be reconciled at the 
end of each half year. The procedure for reconciliation has been described 
in Chapter 26 - Reconciliation Procedures . 


25 . 19 Provision for period - end expenditures. At the end of an accounting period 

(half year ), all the departments of the Municipality shall prepare a Statement 
ofOutstanding Liability for Expenditures in Form GEN – 29 . The procedures 
for making period - end provision entries have been outlined in the relevant 
chapters and are briefly described below : 
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a . Provision for expenditures incurred on original workl operations or 

maintenance work being executed by the Engineering Department for 
which either no payment has been made , or part payment has been made 
against the bills received , shall be made in accordance with the procedures 
outlined in Chapter 11 - Public Works ; 


b . Provision for materials purchased for which either no payment has been 

made, or part payment has been made against the bills received , by the 
Stores , shall be made in accordance with the procedures outlined in 
Chapter 12 - Stores . Provision shall also be made for materials received for 
which bills are notreceived at the values indicated in the Purchase Order ; 


C . 


Provision for revenue expenditures other than those described above for 
which either no payment has been made , or part payment has been made 
against the bills received , shallbemade in accordance with the procedures 
outlined in Chapter 15 - Other Revenue Expenditures ; 


d . Provision for interest accrued but not due on the money borrowed through 

loans or debentures shall be made in accordance with the procedures 
outlined in Chapter 20 - Borrowings (Loans Received ) ; 


e . Provision for fixed assets purchased , for which either no payment has been 

made , or part paymenthas been made against the bills received, shall be 
made in accordance with the procedures outlined in Chapter 16 - Fixed 
Assets ; 


f. Provision for Depreciation on Fixed assets shall be calculated in accordance 

with the procedures outlined in the Chapter 16 - Fixed Assets . 


25 .20 Transfer of specific purpose grants received - revenue grants to grant 

income and capital grants to capital contribution , based on its use during the 
period . The balance in the Revenue Grant Accountreceived in advance , to 
the extent utilized during the period shall be transferred to the respective 
Grant Income Account and the amountused for capital expenditure shallbe 
transferred to Capital Contribution Account. Where such transfer has not 
been made, the Accounts Department shall pass the relevant entries in 
accordance with the procedures outlined in Chapter 10 - Grants . 


25 .21 Recognition of income in respect of Revenue expenditure and Capital 

contribution incurred in respect of grant receivable as reimbursement. The 
revenue expenditure incurred during the period towards specific 
projects / schemes under a grant receivable , as a reimbursement shall be 
recognized as income at the end of each half year and capital expenditure 
shall be shown as Capital Contribution . Where such income has notbeen 
recognized , the Accounts Department shall pass the relevant entries in 
accordance with the procedures outlined in Chapter 10 - Grants . 
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25 .22 Accrual of interest on borrowings . Interest charges on loans received , which 

is not due shall be accrued , in accordance with the procedures outlined in 
Chapter 20 - Borrowings . 


25 .23 Recording of provision for bills remaining unpaid in respect of Special 

Fund expenditure . Provision shall be made for the revenue expenditure 
incurred under Special Fund during the period in accordance with the 
procedures outlined in Chapter 19 - Special Funds. 


25 . 24 Accrual of interest on investments and loans advanced to employees . 

Interest accrued but not due on investments made shall be accrued in 
accordance with the procedures outlined in Chapter 17 - Investments . The 
amountof interest accrued in respect of loans provided to employees shall 
be determined and accrued in accordance with the procedures outlined in 
Chapter 13 - Establishment Expenditure . 


25 .25 Reconciliation of Capital Work in Progress . Expenditure incurred on 

cumulative total of several Capital Work -in - Progress Ledger Accounts 
should be reconciled at the end of each half year with the Summary 
Statement of Status on Capital Work -in -Progress received from the 
department. The Accounts Department shall ensure that total expenditure 
incurred as stated in the Statement tallies with the cumulative total of 
severalCapitalWork - in -Progress Ledger Accounts . 


25 . 26 Passing of adjustment entries. At the period - end , the Accounts Department 

shall verify whether proper distinction has been maintained between 
revenue and capital transactions and between the transactions having 
effect in two accounting periods . In case , any income or expenditure for the 
previous periods or the subsequent periods has been accounted for as 
income or expenditure of the current period , the rectification entries as 
outlined in Chapter 5 - General Accounting Procedures shallbe made by the 
Accounts Department. 


Annual Procedures 


25 . 27 All the period - end procedures , including the passing of adjustment entries 

performed at the end of each half year, as explained above , shall also be 
performed at the end of each accounting year. In addition to that, further 
period - end procedures required to be performed at the year - end have been 
described below . 


25 .28 Physical verification of stores. The physical verification of stores and 

consumables shall be carried out at least once in a year on the last day of the 
accounting year and at such time intervals as the Municipality may decide. 
The verification shall be carried out by the Stores - in - charge in presence of 
the Auditors or in his absence in the presence of the Accounts Officer, who 
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shall certify the stock sheet. The physically verified stores shall be 
reconciled with the balances as per the stores records . The value of 
physically verified closing stock would be incorporated in the Financial 
Statements . The procedure for valuation of closing stock has been outlined 
in Chapter 12 - Stores. 


25 .29 Physical verification of fixed assets . A Committee consisting of Chief 

Municipal Officer, Accounts Officer, Head of the Engineering Department, 
Head of Planning Cell and such other representatives as the Council 
resolves , shall be formed . The Committee shall ensure the existence of a 
system of conducting physical verification of fixed assets throughout the 
year so that each fixed asset is verified at least once during the year. Any 
discrepancies with the Fixed Assets Register should be reconciled and 
broughtto the attention of the Council. For this , the Committee shall prepare 
a plan of action for physical verification of its fixed assets . The Accounts 
Department together with the Engineering Department shall carry out 
physical verification as per the procedures provided in the verification plan . 
The details recorded in the verification sheets shall be checked with the 
relevant Fixed Assets Registers and suitable remedial steps shall be taken 
in case of discrepancies identified . 


25 . 30 Recording utilization of SpecialFunds by transfer to Special Funds (Utilized ) 

account. The balance in the Special Fund shall be transferred to the Special 
Fund (Utilized ) on construction or purchase or acquisition of fixed asset at 
the time of capitalization of the relevant expenditures into fixed asset. The 
procedure for transfer has been provided in Chapter 19 - Special Funds . A 
control shall be kept on the projects executed under any Special Fund for 
effecting transfer ofbalance 


25 .31 Confirmation of all categories of advances . At the end of the year, the 

Accounts Department shall obtain a confirmation from all the persons to 
whom the advances have been provided including the Head of the 
Department for Permanent Advance and employees of the Municipality for 
miscellaneous advance provided . 


25 . 32 Provision for unrealized revenue . A provision shallbemade for the demands 

raised during the accounting period but remaining outstanding as per the 
provisioning principles suggested for various types of income. The 
procedure for provisioning , the amount to be provided and the accounting 

entries have been outlined in the respective chapters on incomes. 
25 . 33 Provision for doubtful assets . A provision shall be made for the all doubtful 

assets such as loans and advances , Fixed Assets , etc . 


25 . 34 Accounting of prepaid expenditures . At the year - end , all the expenditures 

shall be scrutinized to identify those expenditures whose benefit is likely to 
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accrue in the next year and a prepaid entry shall be passed in accordance 
with the procedures outlined in Chapter 15 - Other Revenue Expenditures. 


25 . 35 Confirmation from Government/Quasi-government and Government 

owned agencies of outstanding dues. At the end of each accounting 
year, the Accounts Department shall prepare and forward a balance 
confirmation statement to Government and Quasi- government and 
various government owned agencies in the format as prescribed in 
Chapter 26 - Reconciliation Procedures . Based on replies received, the 
Accounts Department shall undertake appropriate remedial action , 
including passing of necessary rectification entries , for reconciling the 
balances . 


25 . 36 


Providing depreciation on various types of assets . The Accounts 
Departmentshall create the necessary depreciation provision entries for the 
fixed assets of the Municipality at the prescribed rates , as per the 
accounting policies in this regard . 


25 . 37 Provision for amounts receivable . The Accounts Department shall create 

a provision for all amounts receivable by the Municipality in accordance with 
the provisioning norms in this regard . 


25 . 38 Annual closing of ledger accounts by transfer to Income and Expenditure 

Account. In addition to closing of ledger accounts at the end of each half 
year, the ledger accounts shall be balanced and totalled at the end of each 
accounting year, i. e ., on 31st March , for preparation of Financial 
Statements. The closing balances for each of the ledger accounts shall be 
posted in the Trial Balance from which Financial Statements shall be 
prepared in accordance with the procedures outlined in Chapter 27 
Financial Statements . 


25 . 39 After the Annual Financial Statements have been prepared , the 

Accounts Department shall pass the following entries for transfer of income 
and expenditure ledgerbalances to the Income & Expenditure Account. 
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For transfer of income ledger balances to income side of Income 
and Expenditure Statement: 


Credit 


Code Particulars 
11001000 Holding Tax 
11002000 Water Tax 
11003000 Latrine Tax 
11052000 Cess 
11010000 Profession Tax 
12000000 Assigned Revenues & Compensation 
14010000 Fees & User Charges 


Debit 
Debit 
Debit 
Debit 
Debit 
Debit 
Debit 
Debit 


- 


- 


Credit 


| To Income Account & Expenditure A / C 
Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 


Note : Balances of the income ledger accounts shall be posted on the right hand 
side of the Income and Expenditure 


Statement under the column heading " Income" . 


ii . For transfer of expenditure ledger balances to expenditure side of 

Income andExpenditure Statement: 
| Code Particulars 

Debit Credit 
Income Account & Expenditure A / C 

Debit 
21000000 To Establishment Expenses 

Credit 
22010000 To Rent, Rates & Taxes 

Credit 
23052000 To Repairs & Maintenance – Building 

Credit 
23050000 To Repairs & Maintenance – Infrastructure Assets 

Credit 
To Consumption of Stores 

Credit 


Source Document: 
Records updated : Journal Book , Ledger 
Note : Balances of the expenditure ledger accounts shall be posted on the 

left -hand side of the Income and Expenditure Statement under the 
column heading " Expenditure " . 


25 .40 The closing ledger balance in the assets and liabilities ledger accounts shall 

be carried forward as opening balance of the next accounting year. 


25 .41 Closing of inoperative accounts . The Accounts Officer shall analyse the 

bank accounts and if felt appropriate , intimate the Chief Municipal Officer 
who may decide to close the inoperative bank accounts under intimation to 
the Council. 


are the ChiefMunicipal Ofice 
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Chapter Twenty Six 
26 . RECONCILIATION PROCEDURES 


This Chapters aims at 


Guiding you on the reconciliation procedures to be carried out periodically in 
respect of the various accounts of the Municipality to ensure that there are 
no discrepancies between the different set of records and entry for the any 
transactions has to enter at two places . 


At the end of this Chapter 


You will be able to understand the importance of reconciliation and also 
know the procedure to reconcile the various accounts . 


INTRODUCTION 


26 . 1. 


This chapter describes the reconciliation procedures to be carried out 
periodically in respect of accounts by the Municipality . 


26 .2 


The objective of the reconciliation procedures is to ensure that if accounting 
information is recorded atmore than one place , there are no discrepancies 
between the different sets of records . For example , property tax 
transactions are recorded both at the Revenue Department and at the 
Accounts Department. The recommended reconciliation procedures will 
ensure that the receivables figure is the same at both the locations and in 
both the sets ofrecords . In case of differences, necessary adjustments may 
need to be carried out either by the Accounts Department or the Revenue 
Department 


26 . 3 


The reconciliation procedures are to be carried out by the Accounts 
Department, Auditors and the concerned departments . 


26 . 4 


The procedures will include the following: 


a . Bank Reconciliation , 
b . Reconciliation ofdeposits , 


c . Reconciliation of receivables and collections in respectof: 


i. 
ii. 
iii. 


Water Charges ; 
Property and other taxes ; 
Profession Tax – Employee/Firm , Organisation /Others ; 
Rent from Municipalproperties; 
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V. Other heads ofrevenues . 


e . Reconciliation of advances to : 


i. Contractors / suppliers ; 


ii. Departments ofthe Municipality ; and 


iii. Employees of the Municipality. 

Reconciliation of loans received (borrowings ), 


4OŚ- 


Reconciliation ofpayables including contractors payables , 
Reconciliation ofbalances with Government, quasi-Government agencies , 
Government Corporations , 


Reconciliation ofloans given to others 


Reconciliation of the accounts for the Income and Expenditure heads falling 
under the following categories with the Function wise Income / Expenditure 
Subsidiary Ledgers maintained at the Accounts Department in respect of 
those categories : 


i. Fees & User Charges , 


ii. Sale & Hire Charges, 


iii. Establishment Expenditures, 
iv . Administrative Expenditures, and 


V . Repairs & Maintenance Expenditures . 
BANK RECONCILIATION 


26 . 5 


Bank Reconciliation is a procedure which aims at reconciling the 
Bank / Treasury Account(s ) balance as shown in the Bank Book (Form 
GEN - 1B ) of the Municipality with the Bank / Treasury Account(s ) balance 
as per the pass book / statement received from the Bank / Treasury . The 
Bank Reconciliation shall be carried out on a monthly basis for each of the 
Bank / Treasury Account( s ) maintained by the Municipality . In addition , the 
Municipality may do the reconciliation atsuch shorter time intervals as it may 
decide . 


26 .6 


The Bank / Treasury Accounts balances as per the Bank Book and the Pass 
Book /Statementmay not tally for the reasons listed in Table 26 . 1 . 


2016 
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Table 26 . 1 


Factors necessitating Bank Reconciliation 
Effect on Cash & 

Effect on 
Reconciliation factors 

Bank Book 

Bank /Treasury 

Bank / Treasury Account( s ) balance as 
Cheques issued but not 

Bank balance reduces by No effect 
presented for payment 

that amount 
Cheques deposited but not Bank balance 

No effect 
cleared 

increases by that 
Cheques received but not 

Bank balance increases No effect 
deposited 

to the extent of Cheque 

received but not deposited 
Bills drawn on the Treasury , Bank balance reduces to No effect 
not recorded in the Treasury the extent of bills drawn 
statement 

but not recorded 
Allocation from Public Account No effect 

Bank balance increases 
not reflected in the Bank Book 

to the extent of allocation 

not recorded in the bank 
Debit of charges by bank for No effect 

Bank /treasury 
any services rendered 

balance reduces to 

the extent of 
Direct deposit of amount in the No effect 

Bank /treasury 
bank account 

balance increases to 

the extent of deposit 
Interest allowed and credited by No effect 

Bank / treasury 
the 

balance increases to 
Bank 

the extent of interest 


Effect on Cash & 

Effect on 
Reconciliation factors 

Bank Book 

Bank/ Treasury 
Bank / Treasury 

Account( s ) balance as 
Payment by the bank in 

No effect 

Bank balance reduces 
respect of standing 

to the extent of the 
instructions given to the bank 

| payment made 
Fixed Deposit or any other No effect 

Bank balance increases 
sum directly credited by 

to the extent of money 
bank to the account 

credited 
Any other reason which may result in difference between bank balance as per Bank 
| Book and Pass Book 
26 . 7 The procedure to be followed for reconciling the Bank / Treasury Account( s ) 

balance as per the Bank Book with the balance as per the Pass Book /Bank 
Statement is as under : 


a . The Bank Reconciliation shallbe carried out on a monthly basis . In addition , 

the Municipality may do the reconciliation at such shorter time intervals as it 
may decide . In case the Bank Reconciliation is carried out monthly , it shall 
be completed within the firstweek ofthe nextmonth . 
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Receipt entries in the Cash & Bank Book 


b . The credit entries in the Bank / Treasury Account(s ) Pass Book / Statement 

shall be compared with the entries in the Cheques Received Register (Form 
GEN - 9 ) and the entries appearing in both shall be ticked ( ). The date 
when the Cheques have been realised shall also be recorded in the Cheque 
Received Register. 


The daily total of Cheques realised in the bank shall be derived from the 
Cheque Receipt Register and the total shall be tallied with the entry in the 
Bank Book . 


d . The unticked items represent the Cheques received and deposited in the 

Bank / Treasury Account(s ) but not cleared for payment by the bank. 
Likewise , they may also represent those cases wherein Cheques have 
been received butmay not have been deposited with the bank . 


e . The unticked items shall appear in the Bank Reconciliation Statement (BRS ) 

of that period . The entries appearing in the BRS shall be examined for credit 
in the subsequent period s Bank / Treasury Account( s ) Pass 
Book /Statement and those items, which do not reconcile shall be 
carried forward to the next period s BRS . 


Paymententries in the Cash & Bank Book 


f. The debit entries in the Bank/ Treasury Account(s ) Pass Book / Statement 

shall be compared with the entries in the Cheque Issue Register ( Form Gen 
16 ) and the Bank Book and the entries appearing in both shall be ticked ( ). 


g . 


The unticked item represents the Cheques issued by the Municipality but 
not presented to the bank for payment. Likewise , it may also represent 
those cases wherein Cheques have been drawn and entered in the 
cheque Issue Register buthave notbeen issued to the payee . 


h . The unticked items in the Bank Book shall appear in the Bank Reconciliation 

Statement of that period . The entries appearing in the statement shall be 
traced for payment in subsequent period s Pass Book /Statement and those 
which are not reconciled shall be carried forward to the next period s Bank 
Reconciliation Statement. 


All the Cheques issued but not presented for payment, within three months 
in the case of Cheques drawn on the Treasury and six months in all other 
cases from their date of issue ( or such shorter period as decided by the 
Government), will become stale and shall be re -debited to the relevant bank 
account with a corresponding credit entry in the Stale Cheques Account. 
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Other Entries in the Bank Pass Book / Bank Statement 


j. There may be instances of bank charging service charges / commission or 

making payment against the standing instructions issued by the 
Municipality . Likewise , there may be instances of direct deposit with the 
bank by the debtor ( e . g . property tax ) or credit of interest by the bank . These 
entries in the first instance are recorded only in the Pass Book /Statement 
and later incorporated in the Bank Book. Care should be taken for identifying 
such items at the time of reconciliation and subsequently recording them in 
the Bank Book . Identification of bank charges entries in the Pass 
book / Statement is more important as these are identified only from the 
process ofBank reconciliation . Further, any unduly high bank charges shall 
also be identified and corresponded with the Bank for clarifications . It is to be 
ensured that all the Bank Charges entry identified in the process of 
reconciliation , shall be supported with the Bank s debit advice . 


Bank Reconciliation Statement 


k . The unticked items both in the Pass Book /Statement and the Bank Book 

shall be extracted for reconciliation in the following format classified 
according to their nature : 


Amount 


Table 26.2 
Bank Reconciliation Statement for as on ... 
Particular 

Amount 
Bank Balance as per Bank Book 
Add : Cheques issued but not presented into bank ( a 
Cheque -wise list 
Add : Cheques drawn but not actually issued to parties 
( a list to be 
Add : Cheque issued and payment stopped by 
Municipality (a list to 
Add : Credits of investment proceeds in Bank (e .g . 

Fixed Deposits ) accounted by the bank but not 

accounted for in Cash cum Bank Book 
Add : Amount (Cash or Cheque ) deposited by the 

depositor ( s ) into bank but not accounted for in 
Add : Credit given by Bank either for interest or 

for any other account but not accounted for 
Add : Allocation from Public Account not reflected in the 
Bank 
Add : Amount of bills drawn but not yet recorded in the 

Sub 
Less : Cheques Deposited but not cleared 
Less : Payments directly made by the bank but not 
accounted for in 
Less : Cheques deposited but dishonoured 
Less : Service Charges / Bank Charges or any other 

charge levied by the Bank but not accounted for 

Bank Balance as per Pass Book / Bank 
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Bank/ Treasury Account(s ) 


26 .8 


Details of the difference shall be given under each of the broad heads 
depicted above with a serial listings of all the Cheques deposited with the 
bank or issued for payment, to the extent possible . Any other factor 
impacting the bank balance as per the Bank Book and Pass 
Book /Statement should be appropriately stated . 


26 .9 In instances where wrong entries are noticed in the bank statements , a 

formal letter shall be written to the bank by the ChiefMunicipal Officer and he 

shall ensure that all such entries are resolved . 
RECONCILIATION OF DEPOSITS 


26 . 10 Reconciliation of Deposits aims at reconciling the balance of Earnest 

Money Deposit, Security Deposit, Retention money and any other 
deposits received by the Municipality . The reconciliation shall be carried 
out between the records maintained at other departments and those 
maintained at theAccounts Department. 


26 . 11 The Deposit Reconciliation shall be carried out half yearly. In addition , 

the Municipality may do the reconciliation at such shorter time intervals as it 
may decide. 


26 . 12 The Department which had received the deposits shall prepare a 

Reconciliation Statement of Deposits Outstanding from the Deposit 
Register (Form GEN -19 ) in the format provided in Table 26 . 3 below for all 
the deposits received by it and forward it to the Accounts Department. This 
statement shall be prepared for each type of deposit. In case there is a 
discrepancy between the records of the two , this statementmay have to be 
prepared for each contractor / supplier. 


Table 26 . 3 


Reconciliation Statement of Deposits Outstanding with the Municipality 


Received by Department as on 

Particulars 
Deposits outstanding at the beginning of the accounting period 
Add : Deposits received during the current accounting period (specify 


Amount (Rs.) 


all 


the Statement of Collections through which deposit has 
Less : Deposits returned during the current accounting period ( specify 


all 


Less : Deposits Adjusted (Give details ) 
Less : Deposits Lapsed 
Deposits outstanding at the end of the accounting period 
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26 . 13 The balances computed above would be reconciled with the balances for 

Deposits shown in the Ledger of the Accounts Departmentand the Deposit 
Register (Form GEN - 19 ) maintained by the concerned departments . The 
reasons for differences , if any, shall be identified and rectification entries 
passed wherever required by the department, which has recorded the entry 

incorrectly . 
RECONCILIATION OF RECEIVABLES AND COLLECTIONS 


26 . 14 The receivables and collections shall be reconciled on a half yearly 

basis . In addition , the Municipality may do the reconciliation at such shorter 
time intervals as it may decide . The procedure for reconciling the 
outstanding balance of receivables and collections shall be the same for all 
kinds ofreceivables , viz .. 


a . Water Supply receivables; 


b . Property Tax receivables ; 
C. Profession Tax – Institutions/ Professionals / Traders receivables ; 


d . Rent from MunicipalProperties receivables ; 


e . Receivables on accountofother heads ofrevenues . 
26 . 15 For instance , for reconciling Property Tax receivables and collections, 

the following shall be done: 


The Revenue Department based on their records , especially the Demand 
Register (Form GEN -21) and the Collection Register (Form GEN - 11 ) shall 
ascertain the information required in Table 26 . 4 below and forward the 
details to Accounts Department. 
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Table 26 . 4 


Reconciliation Statement of Receivables and Collection 


Details forDepartmentas on 


Sr. No. 


Particulars 


Amount 
(Rs.) 


Amount 
(Rs.) 


с 


OPENING BALANCE OF DEMAND 
OUTSTANDING 
Demand outstanding in respect of the previous 
half years /accounting periods of the current 
accounting year 
Demand outstanding in respect of previous 
accounting years ( This detail should be given 
year - wise , wherever applicable ) 
Add : Demand raised during the current 
Half 
TOTAL DEMAND OUTSTANDING 
COLLECTIONS DURING THE CURRENT 
HALF YEAR /PERIOD 
Collection of demand pertaining to current 
half year/accounting period 
Collection of demand pertaining to previous half 
years/ accounting periods of the current 
accounting year during the current half 
Collection of demand pertaining to demand for 
the previous accounting years collected during 
the current half year/accounting period ( This 
detail should be given year-wise , wherever 
Collection in advance pertaining to future 
accounting periods 
Total collections during the current 
half year/accounting period (i + ii + iii 
CLOSING BALANCE OF DEMAND 
OUTSTANDING 
Demand outstanding in respect of the current 
half year/accounting periods [B - D (i)] 
Demand outstanding in respect of the previous 
half years/ accounting periods of the current 
accounting year [A (i) - D (ii)] 
Demand outstanding in respect of previous 
accounting years ( This detail should be given 
year- wise, wherever applicable ) [ A (ii) – D (iii)] 


F 
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26 . 16 The Reconciliation Statement received by the Accounts Department shall 

be reconciled with the respective ledger accounts maintained by the 
Accounts Department. The reasons for differences, if any, shall be identified 
and rectification entries passed wherever required by the department, 

which has recorded the entry incorrectly. 
RECONCILIATION OF ADVANCES GIVEN 
26 . 17 This section describes the reconciliation procedure to be followed on a half 

yearly basis for reconciling the advances given to , namely : 
a. Contractors/ Suppliers ; 
b . Departments of the Municipality ; and 


c . Employees of the Municipality . 
In addition , the Municipality may do the reconciliation at such shorter time intervals 
as it may decide. 


Reconciliation ofadvance given to Contractors /Suppliers 


26 . 18 The concerned Department shall maintain a record of the advances given to 

each of the contractors /suppliers . The Accounts Department shall also 
maintain a record of the advances provided in a Register ofAdvances (Form 
GEN - 17 ) . 


26 . 19 The Department which had initially sanctioned advance to the 

contractor/supplier shall prepare a Reconciliation Statement of Advance 
Outstanding in the format provided in Table 26 . 5 below for all the 
contractors /suppliers and forward it to the Accounts Department. In case 
there is a discrepancy between the records of the two departments , this 
statementmay have to be prepared for each contractor/supplier. 


Table 26 . 5 


Reconciliation Statement of Advance Outstanding provided to Contractor /Supplier 


by 


Department as on 
Particulars 

Amount (Rs .) 
Advance outstanding at the beginning of the accounting period 
Add : Further advance given during the current accounting period 

( specify all the Payment Orders through which advance have been 
Total Advance Provided 
Less : Advance recovered during the current accounting period 

(specify all the Statement of Collection through which advance 

had been recovered ) 
Less : Advance Adjusted (Give details ) 
Advance outstanding at the end of the accounting period 
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26 . 20 The Reconciliation Statement of Advance Outstanding received by the 

Accounts Department shall be reconciled with the respective ledger 
accounts and the Register of Advances maintained by the Accounts 
Department. The reasons for differences , if any , shall be identified and 
rectification entries passed wherever required by the department,which has 
recorded the entry incorrectly . 


Reconciliation ofadvances given to Departments 


26 .21 The departments receiving the advances from the Accounts Department 

shall maintain a record of the advances received by them in Register of 
Permanent Advance (Form BMAM - 18 ). The Accounts Department shall 
also maintain a record of the advances provided to the departments in a 
Register of Advance (Form GEN - 17 ) . 


26 .22 The head of the concerned department shall send to the Accounts 

Department a confirmation of the advances provided to his department 
stating the purpose for which it was provided in the format provided in Table 
26 .6 below . The confirmation received shall be tallied with the Register of 
Advances by the Accounts Department. 


Table 26 . 6 


Reconciliation Statement of Permanent Advance provided to 

Department as on 
Particulars 

Amount (Rs.) 
Advance outstanding at the beginning of the accounting period 
Add: Further advance given /replenished during the current 

accounting period (specify all the Payment Orders 

through which advance have been provided /replenished ) 
Total Advance Provided 
Less : Expenditure incurred against the advance provided 
Advance outstanding at the end of the accounting period 


26 . 23 The reasons for differences , if any , shall be identified and rectification 

entries passed wherever required by the department, which has recorded 
the entry incorrectly . 


Reconciliation ofadvance given to Employees 


26 . 24 The employees of the Municipality may be provided with two kinds of 

advances namely - personal advance or miscellaneous advance . 
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26 . 25 The details of the personal advances granted to the employees shall be 

recorded in a Register ofAdvances in Form ES - 2 . The details of recovery of 
advances shall also be recorded in that Register. At the end of the 
accounting period , a confirmation statement shallbe obtained from each of 
the employees to whom advance has been provided in the format provided 
in Table 26 . 7 below . The confirmation statement so obtained shall be 
reconciled with the record of the employees maintained at the 
Establishment Department, where a consolidated Statement of Advance 
provided to Employees shall be prepared and forwarded to the Accounts 
Department. The Accounts Department shall reconcile the total amount of 
advance provided with the control ledger accounts . 


Table 26 . 7 
Reconciliation Statement of Personal Advance provided to 

(Name of the employee ) as on 
Particulars 

Amount (Rs.) 
Advance outstanding at the beginning of the accounting period 
Add : Further advance given during the current accounting period 
( specify all the Payment Orders through which advance have been 
provided /replenished ) 
Total Advance Provided 
Less : Advance recovered including recovery from the salary during 
the 
Advance outstanding at the end of the accounting period 
26 .26 In case of miscellaneous advance provided to employees for incurring 

expenditures in the course of performing the duties of office , a confirmation 
statement shall be obtained from the employee for the amount advanced 
stating therein , the expenditure already incurred together with its details 
and the balance remaining in hand , in the format provided in Table 26 .8 
below . The statement obtained shall be confirmed with the records 
maintained in the Register ofAdvances in Form GEN - 17 . 


Table 26 .8 
Reconciliation Statement of Miscellaneous Advance provided to 

(name of the employee ) as on 


Amount (Rs. ) 


Particulars 
Advance outstanding at the beginning of the accounting period 
Add : Further advance given during the current accounting period 

(specify all the Payment Orders through which advance 

have been provided /replenished) 
Total Advance Provided 
Less : Expenditure incurred against advance provided 
Less : Advance adjusted (Give details ) 
Advance outstanding at the end of the accounting period 


1350 


ER TOC ( 37HTETUT) 21 412 2016 


26 . 27 In the case of any discrepancy , measures shall be taken for rectification of 

the discrepancies , by way of either recovery of advance orwhere there is an 

error in accounting, by passing the necessary accounting entries . 
RECONCILIATION OF LOANS TAKEN 
26 . 28 The Accounts Department shallmaintain a record of all the loans borrowed 

in Register of Loan (Form BR - 1 ). At the end of each accounting year, the 
Accounts Department shall prepare and forward to the lender, a 
Confirmation Statement for loan borrowed in the format provided in Table 
26 . 9 stating therein , the amountborrowed or disbursed directly to Executing 
Agency , the amount repaid and interest accrued and paid on the loan . 

Table 26 . 9 
Confirmation Statement of Loan borrowed from 

(name of the lending agency ) as on 
Particulars 

Amounts in Rs. 
Loan outstanding at the beginning of the accounting 
Add : Installments received during the accounting year 
Sub -total loan outstanding 
Less : Installments paid during the accounting year 
Net Loan outstanding at the end of the accounting year 
Total Interest Payable at the beginning of the 
accounting year 
Add : Interest accrued during the accounting year 
Total Interest Payable 
Less : Interest paid during the accounting year 
Total Interest Payable at the end of the accounting year 
Total amount due ( principal plus interest) at the end of 
the accounting year (A + B ) 


26 .29 Based on the reply received , the Municipality shall take steps for 

reconciliation of the difference , if any. 
RECONCILIATION OF PAYABLES (SUPPLIERS AND CONTRACTORS) 
26 . 30 The concerned departments and the Accounts Department shall 

maintain a Register of Bill for Payment (Form GEN – 14 ) in which all bills 
submitted for payment are recorded . The concerned department shall 
ascertain the information required as per Table 26 . 10 below and forward the 
details to the Accounts department. 
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Table 26 . 10 
Reconciliation Statement of Payables Details for 

Department as on 


26 . 31 The Reconciliation Statementreceived by the Accounts Department shallbe 

reconciled with the respective ledger accounts maintained by the Accounts 
Department. The reasons for differences , if any, shall be identified and 
rectification entries passed wherever required by the department,which has 
recorded the entry incorrectly . 


Amount Amount 
(Rs.) (Rs.) 


Sr. No 

Particulars 
OPENING BALANCE OF UNPAID BILLS 
Bill outstanding in respect of the previous half 
years / accounting periods of the current accounting year 
Bill outstanding in respect of previous accounting years 
( This detail should be given year-wise , wherever 

applicable ) 
В Add: Bills received during the current half 

year/period 
GROSS TOTAL LIABILITY OUTSTANDING ( A + B ) 


PAYMENTS DURING THE CURRENT HALF 
YEAR /PERIOD 


RECONCILIATION OF BALANCES WITH GOVERNMENT, QUASI 
GOVERNMENT AGENCIES , GOVERNMENT CORPORATIONS , ETC . 


26 . 32 Due to large number of transactions with various Government, quasi 

Government and Government owned agencies , it becomes imperative to 
reconcile the balances between the books of account of the Municipality and 

theGovernment/ agencies . 
26 . 33 At the end of each accounting year, the Accounts Department shall prepare 

I forward to the concerned authority /agency within 15 days from the end 
of the accounting year, a Confirmation Statement stating therein 
the amount receivable from the authority /agency in Table 26 .11,or 
the amount payable to the authority /agency in Table 26 . 12 , depending on 
whether sum is receivable from or payable to the concerned 
authority /agency . 
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Table 26 . 11 


Confirmation Statement ofbalances receivable from 


as on 


Sr . No . 


Particulars 


Amount Amount 

(Rs.) (Rs.) 


Payment of bills pertaining to current half 
year/ accounting period of the current accounting year 
Payment of bills pertaining to previous half 
years /accounting periods of the current accounting 
year during the current half year/accounting period 
Payment of bills pertaining to previous accounting 
years during the current half year/ accounting period 
( This detail should be given year-wise , wherever 
Total payments during the current 
half year /accounting period (i + ii + 
CLOSING BALANCE OF UNPAID BILLS 
Bill outstanding in respect of the current half 
years/accounting periods of the current accounting 
year [B - Di] 
Bill outstanding in respect of the previous half 
years / accounting periods of the current accounting 
year [ A (i) – D (ii)] 
Bill outstanding in respect of previous accounting years 
( This detail should be given year-wise , wherever 
applicable ) [ A (ii) – D (iii)] 
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Table 26 . 12 


Confirmation Statement of balances payable to 


as on 


Amount 
(Rs.) 


Amount 
(Rs.) 


A 


Sr. No. 

Particulars 
AMOUNT OUTSTANDING AS AT THE 
BEGINNING OF THE ACCOUNTING YEAR 
Demand outstanding in respect of previous 
accounting years ( This detail should be given 
year- wise , wherever applicable ) 
Add : Bills for Demand raised for Services 
rendered or Goods supplied during the 
current 
GROSS TOTAL DEMAND OUTSTANDING (A 
+ B ) 
COLLECTIONS RECEIVED DURING THE 
CURRENT ACCOUNTING YEAR 
Collections pertaining to current accounting year 
Collections pertaining to previous accounting 
years 
during the current accounting year ( This detail 
Total collections made during the current 
accounting year (i + ii ) 
CLOSING BALANCE OF DEMAND 
OUTSTANDING 
Demand outstanding in respect of the current 
accounting year [ B - D (1) ] 
Demand outstanding in respect of previous 
accounting years ( This detail should be given 
year - wise , wherever applicable ) [ A - D (ii) ] 


26 . 34 In case , where amount is both due from as well as payable to any 

authoritylagency , both the Statements shall be submitted for balance 
confirmation to the authoritylagency concerned . 


26 . 35 Based on the reply received , the Municipality shall take steps for 

reconciliation of the difference , if any. 


RECONCILIATION OF LEDGER BALANCES IN INCOME AND EXPENDITURE 
ACCOUNTS WITH FUNCTIN WISE INCOME /EXPENDITURE SUBSIDIARY 
LEDGERS 


26 . 36 As explained in Chapter 5 - GeneralAccounting Procedures, Function -wise 

Subsidiary Ledgers are to be opened in respect of all major Income and 
Expenditures. The various incomes and expenditure accounts are to be 
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posted directly from the Cash Book & Bank Book and /or Journal to the Main 
Ledger in the individual ledger accounts in respect of those Income and 
Expenditure heads . Simultaneously, entries are to be made in the Function 
wise Subsidiary Ledger so that department-wise information is also readily 
available . 


26 . 37 Periodically , the two sets of records viz ., those in the Main Ledger and those 

in the Subsidiary Ledgers should be reconciled to ensure that the totals in 
the respective places are matched . 
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Chapter Twenty Seven 
27. FINANCIAL STATEMENTS 


This Chapter on Financial Statements aims at.. 


Providing you guidelines regarding preparation of Annual Accounts and 
Reports of theMunicipalities periodically and at the end of the Financial Year 
along with sample Formats 


Atthe end you will able to know 


How to close the books of Accounts at the end of the Financial year and 
prepare the financial statements and various reports periodically and at the 
end of the Financialyear.. 


INTRODUCTION 


27 . 1. This chapter contains the recommendations relating to the Annual Accounts 

and Report to be prepared by the Municipalities. It also contains the 
recommendations regarding periodical Financial Statements . 


27 . 2 


Section 88 of the Bihar Municipality Act, 2007 stipulate for preparation of a 
FinancialStatement by the Municipality. The format and content of Financial 
Statements which for part ofAnnual Report is provided in this Chapter . 


27 . 3 


Preparation of FinancialStatements comprising of various reports as stated 
below is the responsibility of the Chief Municipal Officer, who shall cause to 
prepare the same as per Section 88 & 89 of the Act. However, other reports 
such as Auditor s report and ChiefMunicipalOfficer s report on the Financial 
Statements shall be prepared by the Auditor and Chief Municipal Officer 
respectively. 


27 . 4 


The AnnualReport of the Municipality shall include the following : 


a . 


Annual Financial Statements 


i. Balance Sheet; 


ii. Income and Expenditure Statement; 


iii. Statement of Cash Flows (a summary of a Municipality s Cash Flow over a 

given period of time) ; 


iv . Receipts and Payments Statement (detailed as per the accountheads); 


V. Notes to Accounts ; and 


b . 


Budget Variance Analysis 


1356 


ER 


UC ( 3THTERUT) 21 417 2016 


Audit Certificate 


ChiefMunicipal Officer s Report on the Annual Financial Statements and the 
qualifications and commentsmade in the Audit Certificate 


Status ofaudit issues raised by the auditor 


Key Ratios 


27 . 5 In determining the accounting treatment and manner of disclosure of an item 

in the Income and Expenditure Statement and /or the Balance Sheet, due 
consideration shall be given to themateriality of the item . 


27 .6 


On a monthly basis , the Municipality shall prepare Receipts and Payments 
Statement and shall also prepare Financial Statements like the Balance 
Sheet, Income and Expenditure Statement, Statement of Cash Flows and 
Receipts and Payments Statement, at the end of each half year. Balance 
Sheet shall disclose figures as on a date for the current year and the 
previous year. Income and Expenditure Statement, Statement of Cash 
Flows and the Receipts and Payments Statement shall disclose half yearly 
figures . 


27 .7 


The Annual Financial Statements shall be approved by the Council and the 
same shall be signed by the Chief Municipal Officer and the Chairperson 
after which it shall be submitted to the auditor, within two months from the 
close of the year as per the Section 88 of the Bihar Municipality Act, 2007 . 
The ChiefMunicipal Officer shall prepare a report on the qualifications and 
comments made by the Auditors . This report shallbe an integral part of the 
Annual Report. The Annual Financial Statements shall be approved by the 
Chief Municipal Officer and shall be placed along with the report of the 
Auditors before the Empowered Standing Committee for Finance . The 
Standing Committee for Finance shall prepare an Action Taken Report on 
the Annual Financial Statements submitted taking into consideration the 
qualification and comments made in the report of the Auditor. The Standing 
Committee for Finance shall approve the Annual Financial Statements and 
Report and place them before the Council. The Council shall adopt the 
AnnualReport and shall cause to publish it before such date as specified in 
the rules . The amounts in the Annual Financial Statements and the 
schedules forming part of the Financial Statements shall be stated in Units 
ofRupees. It shallbe disclosed in Thousands of Rupees . 


TRIAL BALANCE 


27 . 8 


The process of preparation of the Financial Statements shall be 
preceded by preparation of a Trial Balance . The Trial Balance is a list of 
closing balances in all the accounts in the Ledger and the Cash Book & Bank 
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Books . The purpose of preparing a Trial Balance is to determine the equality 
of posted debits and credits , and to generate a basic summary of accounts 
for facilitating preparation of the Financial Statements like Income and 
Expenditure Statement, Balance Sheet, Statement of Cash Flows and 
Receipts and Payments Statement. The Financial Statements are 
essentially drawn from the Trial Balance . 


27 .9 


The Trial Balance shallbe prepared as shown in Table 27 . 1 


Table 27 . 1Trial Balance for the period from to 
Particular 

Debit (Rs.) Credit (Rs .) 


Code No 


Total 
27 .10 The following points should be noted while preparing the Trial Balance : 
a . The income accounts shall generally have credit balances and the 

expenditure accounts shall generally have debitbalances. 


b . The asset accounts shall generally have debit balances and the liability 

accounts and the reserve funds shall generally have credit balances . 


27 . 11 The following are the steps involved in the preparation of a Trial Balance : 


a . All the ledger accounts shall be closed at period end and the debit or credit 

balance shallbe calculated . 


i. The debit balances shall be posted in the debit column of the Trial Balance 

and the credit balances in the credit column of the Trial Balance . 


ii. The posting of Ledger Accounts in the Trial Balance shall be in the same 

order as shown in the Chart of Accounts . 
iii. The Cash Book & Bank Books shall be closed and the balances shall be 

posted in the Trial Balance . 


iv . Both the Debit Column and the Credit Column of the Trial Balance shall be 

totaled. 


27 . 12 Since every debit entry has a corresponding credit entry, the sum -totalof the 

debit balances in various account heads shall be equal to the sum -total of 
the credit balances in the other account heads . While , Generally, a tallied 
Trial Balance will be a first test of accuracy , it is possible that the Trial 
Balance may tally even if the following has happened : 


a . Omission of an entry in the original books of entry , viz., Cash Book & Bank 

Book and Journal Book , in which case neither debit , nor credit will be 
recorded ; 
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b . Wrong entry in the originalbooks of entry ; 
C. Posting of an entry on the wrong sides in such a manner that they 

compensate ; 
d . Posting of an entry in wrong account head but on the correct side ; 
e . Double posting of an entry in a ledger account; 


f. Compensating errors such as salaries paid recorded as Rs. 2 ,000 instead of 

actual of Rs. 2 ,500 and Repairs and Maintenance recorded as Rs. 1 ,500 
instead ofactual ofRs. 1 , 000 . 


27 . 13 In case , the Trial Balance does not tally , some of the steps that should be 

taken for finding those errors and rectifying them are as follows: 


a . Check for totaling errors in the Trial Balance : 


b . Ensure that the cash and bank balance is not omitted from inclusion into the 

TrialBalance ; 


c . Check the ledger account totals and their postings in the TrialBalance ; 


d . Check the journal to see that the totaldebits and credits for each entry tally ; 


e . Verify the postings to the ledger accounts from the books of original entries , 

i. e ., the Cash Book & Bank Book and Journal to ensure that no error is made 
while posting entries in ledgers . 


27 . 14 From the Trial Balance prepared , the Municipality shall prepare Balance 

Sheet and Income and Expenditure Statement. While preparing the 
Balance Sheet and the Income and Expenditure Statement, the following 
shall be done : 


a . The balances in the assets accounts , which Generally have a debit balance 

and are recorded on the debit side of the Trial Balance , shall be posted on 
the Asset side of the Balance Sheet; 


b . The balances in the liabilities accounts , which Generally have a credit 

balance and are recorded on the credit side of the Trial Balance , shall be 
posted on the Liability side of the Balance Sheet; 


C . The balances in the income accounts , which Generally have a credit 

balance and are recorded on the credit side of the Trial Balance , shall be 
posted on the Income side of the Income and Expenditure Statement; 


d . The balances in the expenditure accounts , which Generally have a debit 

balance and are recorded on the debit side of the Trial Balance , shall be 
posted on the Expenditure side of the Income and Expenditure Statement; 
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e . The excess of income earned by the Municipality over expenditures incurred 

by the Municipality shall be transferred to and added to the Municipal Fund 
in the Balance Sheet. Likewise , excess of expenditures incurred over 
income earned shall be transferred to and reduced from the Municipal Fund 
in the Balance Sheet. 


f. No items in the Trial Balance are left out without carrying them either to 

Income and Expenditure Statement or the Balance Sheet. 


27 . 15 


Wherever a reference to Schedules has been made in the Financial 
Statements , the effects mentioned above shall be given in the Schedules 
first. From the Schedules , the balances would be transferred to the 
Financial Statements . 


CONSOLIDATION OF INDIVIDUAL ACCOUNTING UNIT S TRIAL BALANCE 
27 . 16 Each of the locations in which accounts are maintained is called Accounting 

Unit Each Accounting Unit shall maintain its books of account 
independently. The Accounting Units shall Generate Trial Balance at the 
period ends. If the entire Municipality has only one Accounting Unit , only one 
Trial Balance shall be prepared . 


27 . 17 The Trial Balances of each Accounting Unit as at the period ends shall be 

forwarded to the head office of Municipality for consolidation purposes . 
Consolidation of the Trial Balances of the Accounting Units shall be done on 
a line -by- line basis . Format for consolidation of Trial Balance is given in 
Table 27 . 2 below : 


Table 27 . 2 
Trial Balance for the period from 


_ to 


Code No 


Particular 


Debit (Rs.) Credit (Rs.) 


Total 


27 . 18 All the Inter -Unit transaction account balances shall be nullified on 

consolidation of the accounts at the period ends by the Head office . 
For this purpose the Inter Unit Transactions shall be reconciled and the 
balances should match . 


27 . 19 All Financial Statements shall then be prepared based on consolidated Trial 

Balance as arrived at for the Municipality as a whole . 


INCOME AND EXPENDITURE STATEMENT 
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27 . 20 The Municipality shall also prepare an Income and Expenditure Statement 

for every accounting period . The Income and Expenditure Statement 
discloses the results of the working of the Municipality during the period 
covered by the statement. It shows Incomes and Expenditures of the 
Municipality for an accounting period and the excess of income over 
expenditure or vice -versa for that period . 


27 .21 Since the Financial Statements are prepared under accrual basis , the 

Income and Expenditure Statement shall include all the income earned 
during the year whether actually received or not and all the expenditure 
incurred whether actually paid or not. 


27 .22 The Income and Expenditure Statement is drawn from the Trial Balance . The 

various heads of Incomes and Expenditures shall be posted from the Trial 
Balance to the Income and Expenditure Statement. 


27 . 23 Any Income or Expenditure under a particular individualhead , which ismore 

than Rs. 1, 00 ,000 , shall be shown separately in the Schedules annexed to 

the Income and Expenditure Statement. 
27. 24 The Income and Expenditure Statement shall be prepared in the format 

shown in Table 27 . 3 . 


27 . 25 If detailed information required to be given under any of the items or sub 

items cannot be conveniently shown in the format for the Income and 
Expenditure Statement or the Balance Sheet itself, as the case may be, 
such information can be furnished in a separate schedule or schedules to be 
annexed to and forming part of the Income and Expenditure Statement and 
the Balance Sheet. 


BALANCE SHEET 


27 . 26 The Municipality shall prepare a Balance Sheet at the end of each 

accounting period . The Balance Sheet is a statement, which reflects the 
financial position of the Municipality as on a particular date . It presents the 

assets , liabilities and reserves of theMunicipality as on a specified date . 
27 . 27 The Balance Sheet is also drawn from the Trial Balance . Assets , Liabilities 

and Reserve heads shall be posted from the Trial Balance to the Balance 
Sheet as discussed above . 


27 . 28 The Balance Sheet shall be prepared in the format shown in Table 27 . 4 . 


27 . 29 The details of various Balance Sheet items would be given in separate 

schedules attached to the Balance Sheet. The contents and formats for the 
various schedules to the Balance Sheet have been shown subsequent to 
the schedules of Income and Expenditure Statement . 


for ToC ( 3TYTETYT ) 21 41 2016 

1361 
FUND ACCOUNTS OF THE MUNICIPALITIES 
27 .30 Municipalities shall maintain separate accounts for every Fund , as per 

directions of the Government, for those activities for which separate books 
of accounts are required to be maintained . The accounting principles and 
procedures to be adopted shall be same across all Funds . Trial balance 
shall be Generated for each of the Funds and the Financial Statements as 
explained above shall be prepared for each of the Fund separately and then 
consolidated to present the Municipality level position . 
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Table 27 . 3 
Income and Expenditure Statement for the period from 

Schedul Current Previous 
Item / Head of Account 

Year 

Year 
No Amount Amount 
(Rs.) 

(Rs.) 


to 


Code No. 


IT?129Iope 


INCOME 
110000000 Tax Revenue 
120000000 Assigned Revenues & 

Compensation Rental Income from My 

Fees & User Charges 
130000000 
140000000 Sale & Hire Charges 
150000000 

Revenue Grants , Contributions & 
160000000 Compensation 
170000000 Income from Investments 
171000000 

Interest Earned 
180000000 

Other Income 
Total — INCOME 

EXPENDITURE 
210000000 Establishment Expenditures 
220000000 Administrative Expenditures 
230000000 Operations & Maintenance 
240000000 Interest & Finance 
250000000 Expenditures Programme 
260000000 Expenses 
270000000 Revenue Grants & 
271000000 Contributions Provisions & 
272000000 Write off 

Miscellaneous Expenditures 

Depreciation 
B 

Total - EXPENDITURE 
A - B Gross surplus/ ( deficit) of income over 

expenditure before Prior Period Items 
280000000 Add: Prior period Items (Net) 

Gross surplus/ ( deficit) of income 
over 

Dependiture after Prior Period Items 
290000000 Less: Transfer to Reserve Funds 

Netbalance being surplus/ deficit 
carried over to Municipal Fund 


1- 10 
1-11 
1- 12 
1- 13 
1- 14 
1- 15 
1- 16 


| - 17 


1 - 18 
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Previous 

Year 
Amount 

(Rs.) 


B - 1 


Table 27 . 4 
Balance Sheet of 

Municipality as on 

Current Year 
Code No 

Schedul 
Description of items 

Amount 

(Rs. ) 

No . 
LIABILITIES 

Reserve & Surplus 
310000000 Municipal (General) Fund 
311000000 Earmarked Funds 

B - 2 
311000000 Reserves 

B - 3 
Total Reserves & Surplus 
320000000 Grants , Contributions for specific B - 4 

purposes 

Loans 
330000000 Secured Loans 

B - 5 
331000000 Unsecured Loans 

B -6 
Total Loans 

Current Liabilities and Provisions 
340000000 Deposits Received 

B - 7 
341000000 Deposit works 

B - 8 
350000000 Other Liabilities (Sundry Creditors ) B - 9 
360000000 Provisions 

B - 10 
Total Current Liabilities and 
Provisions 
TOTAL LIABILITIES 
ASSETS 
Fixed Assets 

B - 11 
410000000 

Gross Block 
411000000 Less: Accumulated Depreciation 

Net Block 
412000000 

Capital Work -in -Progress 
Total Fixed Assets 

Investments 
420000000 Investment -General Fund 

B - 12 
421000000 Investments - Other Funds 

B - 13 
Total Investments 

Current Assets , Loans and Advances 
430000000 Stock in Hand (Inventories ) 

B - 14 
Sundry Debtors (Receivables ) 
431000000 Gross amount outstanding 

B - 15 
432000000 Less : Accumulated provision against 

bad and doubtful Receivables 
Net amount outstanding 
Prepaid Expenses 

B - 16 
440000000 Cash and Bank Balances 

B - 17 
450000000 Loans , advances and deposits 

B - 18 
460000000 Less : Accumulated provision against 
461000000 Loans and Advances 

Net Amount outstanding 


470000000 
480000000 


Total Current Assets , Loans & 
Advances 
Other Assets 
Miscellaneous Expenditure 
(to the extent not written off) 


B - 19 
B - 20 


TOTAL ASSETS 
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No 


27 .31 The various schedules to the Income and Expenditure Statementhave been 

indicated below . 
Schedule l-1: Tax Revenue (Code No 110 ] 
Minor Code 

Current year 
Particulars 

Previous year 
(Rs.) 

(Rs.) 
2 

3 

4 
110010000 Holding Tax 
110020000 Water Tax 
110030000 Latrine Tax 
110050000 Lighting Tax 
110070000 Vehicle Tax 
110080000 Tax on Animals 
110100000 Profession Tax 
110110000 Advertisement 
110160000 tax 
110170000 Entertainment 
110510000 Tax 
110520000 Tower Tax 
110800000 Octroi & Toll 

Cess 
Other taxes 


110900000 


Sub - total 
Less 
Tax Remissions and Refund (Schedule 1 - 1 
(a )] 
Sub - total 
Total tax revenue 


Schedule 1-1 (a ):Remission and Refund of taxes 
Code No . * 

Current Year Previous 
Particula 

Amount (Rs.) Year 


110900100 Holding Taxes 
110900200 Water Tax 
110900300 Latrine tax 
110900400 | Education Cess 
110900500 Health Cess 
110900700 

| Advertisement 
110909900 

Tax Others 
Total refund and remission 
of tax revenues 


* Insert the Detailed Codes ofAccount as applicable 


Note : The totals of this Schedule should equal to the amount as per the total in 
Schedule 1 - 1 
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Schedule 1- 2 :Assigned Revenues & Compensation ( Code No 120 ] 


Code No. 


Particular 


Current 
Year 
Amount 
(Rs .) 


Previous 
Year 
Amount (Rs .) 


2 


120100000 Taxes and Duties collected by others 
120200000 Compensation in lieu of Taxes / duties 
120300000 Compensations in lieu of Concessions 


Total assigned revenues & compensation 


Schedule 1-3: Rental Income from Municipal Properties [ Code No 130 ] 


Current Year 
Amount (Rs.) 

3 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Code No. 

Particulars 

2 
130100000 Rent from Civic Amenities 
130200000 Rent from Buildings Rent 
130300000 from Guest Houses Rent 
130400000 from lease of lands 
130500000 Lease rentals Others 
130800000 Other rents 

Sub - Total 
130900000 Less: Rent Remission and Refunds 

Sub - total 
Total Rental Income from Municipal 
Properties 


3 


4 


Schedule 1-4 : Fees & User Charges [Code No 140 ] Schedule 1-4 (a ): Fees & 
User Charges - Function wise 

Current Year Previous Year 
Code No. Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
2 
Municipal Body 
Administration 
Finance , Accounts , Audit 
Election 
Record 
Room Estate 
Stores & Purchase 
Workshop 
Census 


Total income from fees & user charges – 
Function wise 
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Note : Functions as applicable in the Municipalities and on which fees and user 
charges are raised shall be stated here . 


The total income from Fees & User Charges as per Schedule 1-4 (a ) should tally with 
the totalincome from Fees & User Charges asper Schedule 1-4 (b ) 
Schedule 1-4 (b ): Fees & User Charges – Incomehead -wise [Code 140 ] 

Current Year Previous Year 
Code No. Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


3 


4 


140100000 Empanelment & Registration Charges/Fees 
140110000 Licensing Fees 
140120000 Fees for Grant of Permit 
140130000 Fees for Certificate or 
140140000 | Extract Development 
140150000 Charges Regularisation 
140200000 Fees 
140400000 Penalties and Fines 
140500000 Other Fees 
140600000 User 
140700000 Charges 
140800000 Entry Fees 

Service / Administrative Charges 
Other Charges 


The total income from Fees & User Charges as per Schedule 1- 4 (b ) should tally with 
the totalincome from Fees & User Charges as per Schedule 1-4 (a ). 
Schedule 1-5 : Sale & Hire Charges [Code No 150 ] Schedule 1-5 (a ): Sale & Hire 
Charges - Function wise 

Current Year Previous 
Code No. Particular 

Amount (Rs.) Year 

Amount (Rs. 
3 

4 
Municipal Body 
Administration 
Finance, Accounts , Audit 
Election 
Record 
Room 
Estate 
Stores & Purchase 
Workshop 
Census 


Total Income from Sale & Hire charges 

- Function wise 
The total income from Sale & Hire Charges as per Schedule 1-5 ( a ) should tally with 
the total income from Sale & Hire Charges as per Schedule 1-5 (b ). 
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Schedule 1-5 (b ): Sale & Hire Charges – Incomehead -wise [Code No 150 ] 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


Detailed 

Particulars 
Head Code 
1 

2 
150100000 Sale of Products 
150110000 Sale of Forms & Publications 
150120000 Sale of stores & scrap 
150300000 Sale of Others 
150400000 Hire Charges for Vehicles 
150410000 Hire Charges for Equipment 

Total Income from Sale & Hire charges – 
income head -wise 


The total income from Sale & Hire Charges as per Schedule 1- 5 (b ) should tally with 
the total income from Sale & Hire Charges as per Schedule 1-5 (a ). 
Schedule 1-6 : RevenueGrants , Contributions & Subsidies [ Code No160 ] 

Current Year Previous Year 
Code No . Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs .) 


2 


160100000 Revenue Grant 


160200000 Re-imbursement of expenses 


160300000 Contribution towards schemes 


Total Revenue Grants , Contributions & 
Subsidies 


Schedule 1-7 : Income from Investments - General Fund (Code No 170 ] 


Code No 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 

4 


2 
170100000 Interest 
170200000 Dividend 
170300000 Income from projects taken up on 

commercialbasis 
170400000 Profit in Sale of Investments 
170800000 | Others 

Total Income from Investments 
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Schedule 1-8 : Interest Earned [ Code No 171] 


Code No. 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


171100000 Interest from Bank Accounts 
171200000 Interest on Loans and advances to Employees 
171300000 | Interest on loans to others 
171400000 Interest on Debtors & Other Receivables 
171800000 Other Interest 

Total. - Interest Earned 
Schedule 1-9 : Other Income [Code No180 ] 

Current Year | Previous Year 
Code No . Particula 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
3 

4 
180100000 Deposits Forfeited 
180110000 Lapsed Deposits 
180200000 Insurance Claim Recovery 
180300000 Profit on Disposal of Fixed asses 
180400000 Recovery from Employees 
180500000 Unclaimed Refund Payable / Liabilities 

Written 
180600000 Back 
180800000 Excess Provisions written back 

Miscellaneous Income 

Total Other Income 
Note : Details of profit earned on Fixed Assets disposed shall be given for each of 
the class of fixed assets , to the extentpossible , together with the details of the gross 
block of the fixed asset sold , depreciation provided on that and the value realised on 
disposition below Schedule 1- 9 . 


Schedule 1- 10 : Establishment Expenditures [ code no 210 ] 


Previous Year 
Amount (Rs.) 


4 


Schedule 1- 10 (a ) : Establishment Expenditures - Function wise 

Current Year 
Code No . Particulars 

Amount (Rs.) 
2 
Municipal Body 
Administration 
Finance , Accounts, Audit 
Election 
Record Room 


Estate 


Stores & Purchase 
Workshop 
Census 


Total establishment expenditures - 
Function 
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Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 10 (a ) should tally with 

the totalEstablishment expenditures as per Schedule I- 10 (b ). 
Schedule 1-10 (b ): EstablishmentExpenditures - Expenditure head -wise 

Current Year Previous Year 
Code No. Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


2 


210100000 Salaries , Wages and Bonus 
210200000 Benefits and Allowances 
210300000 Pension Contribution 
210400000 Other Terminal & Retirement Benefits 
210800000 Other 

Total establishment expenditures 
expenditure head wise 


Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 10 (b ) should tally with 
the total Establishment expenditures as per Schedule 1- 10 (a ). 


Schedule 1- 11 : Administrative Expenditures [Code No 220 ] Schedule 1- 11 ( a ): 
Administrative Expenditures - Function wise 

Current Year Previous Year 
Code No. Particulars 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 
2 
Municipal Body 
Administration 
Finance , Accounts , Audit 
Election 
Record 
Room Estate 
Stores & Purchase 
Workshop 
Census 


Total Administrative expenditures , Function 
Wise 


Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 11 ( a ) should tally with 
the totaladministrative expenditures as per Schedule 1- 11 (b ) . 
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are 


2 


Schedule 1- 11 (b ) : Administrative Expenditures - Expenditure head -wise 

Current Year Previous Year 
Code No. 

Particul 

Amount (Rs.) Amount (Rs.) 

3 
220100000 Rent, Rates and Taxes 
220110000 Office maintenance 
22012000000 Communication Expenditures 
220200000 Books & Periodicals 
220210000 Printing and Stationery 
220300000 Travelling & 
220400000 Conveyance 
220500000 Insurance 
220510000 Audit Fees 
220520000 Legal Expenses 
220600000 Professional and other 
220610000 Membership & subscriptions 
220800000 Others 

Total administrative expenditures - 

expenditure head wise 
Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 11 (b ) should tally with 
the total administrative expenditures as per Schedule 1- 11 (a ). 


Schedule 1- 12 : Operations andMaintenance [Code No 230 ] 
Schedule 1-12 (a ): Operations & Maintenance Expenditures - Function wise 
Code No. 

Current Year Previous Year 
Particulars 

Amount (Rs .) Amount (Rs.) 
2 

3 
Municipal Body 
Administration 
Finance, Accounts , Audit 
Election 
Record 
Room Estate 
Stores & Purchase 
Workshop 
Census 


Total Operations & Maintenance 
expenditures 


Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 12 ( a ) should tally 
with the total Operations & maintenance expenditures as per Schedule 1- 12 (b ). 
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Schedule 1-12 (b ):Operations & Maintenance - Expenditure head -wise 

Current Year Previous 
Code No. Particula 

Amount (Rs .) Year 
2 

34 
230100000 Power & Fuel 
230200000 Bulk Purchases 
230300000 Consumption of Stores 
230400000 | Hire Charges 
230500000 Repairs & maintenance – Infrastructure Assets 
230510000 ) Repairs & maintenance – Civic Amenities 
230520000 Repairs & maintenance - Buildings 
230530000 Repairs & maintenance – Vehicles 
230590000 Repairs & maintenance – Others 
230800000 Other operating & maintenance expenses 

Total operations & maintenance - 
expenditure head 


Note : The total function wise expenditures as per Schedule 1- 12 (b ) should tally 
with the total Operations & maintenance expenditures as per Schedule l- 12 (a ). 


Schedule 1- 13 : Interest & Finance Charges [Code No 240 ] 

Current Year Previous 
Code No . Particular 

Amount (Rs.) Year 

Amount 

(Rs.) 
3 

- 4 
240100000 Interest on Loans from Central 
240200000 Government 
240300000 Interest on Loans from State 

Government Interest on Loans from 
240400000 Government Bodies & associations 
240500000 Interest on Loans from International 

Agencies 
240600000 Interest on Loans from Banks & Other 
240700000 | Financial 
240800000 Institutions 

Other 
Interest 
Bank 
Charges 
Other Finance Expenses 
Total Interest & Finance Charges 
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Schedule I-14 : Programme Expenditures [Code No 250 ] 
Code No . 

Current Year Previous 
Particular 

Amount (Rs.) Year 

Amount 
(Rs.) 


3 


250100000 Election Expenditures 
250200000 Own Programmes 
250300000 Share in Programmes of others 
250400000 Programme Expenditure from Grants 
250500000 Expenditure on Transferred Functions 
250600000 Expenditure on Transferred Institutions 


Total Programme Expenditures 
Schedule 1- 15 : Revenue Grants , Contributions & Subsidies [Code No 260 ] 

Current Year Previous 
Code No. Particular 

Amount (Rs.) Year 

Amount 
(Rs.) 

4 
260100000 Grants (give details ] 
260200000 Contributions [ give 
260300000 details ] Subsidies [ give 

details ] 
Total Revenue Grants , 

Contributions & Subsidies 
Schedule I- 16 : Provisions & Write off [Code No 270 ] 


Code No. 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Previou 

S 

Year 
Amount (Rs.) 


270100000 
270200000 


Provisions for Doubtful receivables 
Provision for other Assets 


270300000 
270400000 
270500000 


Revenues written off 
Assets written off 
Miscellaneous Expenditure written off 


Total Provisions & Write off 
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Schedule 1- 17 : Miscellaneous Expenditures [Code No 271] 


Previou 


Code No . 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Particular 


Year 
Amoun 
t (Rs.) 


271100000 
271200000 


Loss on disposal of Assets 
Loss on disposal of Investments 


271300000 


271400000 
271500000 


Decline in the value of Fixed Assets on 
Revaluation 
Accident al Loss 
Diminution in Value of Investments 
Total Miscellaneous expenditures 


Schedule 1-18 : Prior Period Items (Net) [Code No 280 ] 


Code No. 


Particular 

s 


Current 
Year 
Amount 
(Rs.) 


Previous 
Year 
Amount 
(Rs.) 

4 


280100000 
280200000 
280300000 
280400000 


Income 
Taxes 
Other - Revenues 
Recovery of revenues written off 
Other income 


280500000 
280600000 
280800000 


Sub - Total Income (a ) 
Expenditures 
Refund of Taxes 
Refund of Other - Revenues 
Other Expenses 


Sub - Total Income (b ) 
Total Prior Period (Net) ( a - b ) - 


1374 


S 


year** 


ThevariousschedulestotheBalanceSheethavebeenprovidedbelow: ScheduleB-1:Municipal(General)Fund(CodeNo3101 

OpeningAdditions 

DeductionBalanceatthe CodeNo. Particulars 

balance 

duringTotal 

end asperthelasttheyear* 

(Rs.) 

duringthe ofthecurrent account(Rs.) 

year (Rs.) 

(Rs.) 

(Rs.) 3 

5(3+4) 6 

7(5-6) 310100000|MunicipalFund 310900000ExcessofIncome 

&Expenditure TotalMunicipalfund 

(310) *Additionincludescontributionstowardsthefund,AdjustmentstoOpeningBalanceSheetandalsoexcessofincomeover expenditure **Deductionincludescontributionsfromthefund,AdjustmentstoOpeningBalanceSheetandalsoexcessofexpenditure overtheincome 


fa R TE ( 3TUTETUT) 21 41 2016 


ScheduleB-2:EarmarkedFunds ScheduleB–2:SpecialFunds/SinkingFund/TrustorAgencyFund(CodeNo311] 


AmountinRs 


Particular 


SpecialFund 


SpecialFund 


SpecialFundSpecialFund 


SpecialFund 


Pension Fund 

for Contingent 

Staff 


Code 

No. (a)OpeningBalance (b)AdditionstotheSpecialFund 

(i)TransferfromMunicipal Fund(ii)Interest/Dividend earnedonSpecialFund Investments (iii)ProfitondisposalofSpecial Fund Investments (iv)AppreciationinValueof Special FundInvestments 

(v)Otheraddition(Specifynature) Total(b) Total (a+b) (c)Paymentsoutoffunds |(i)Capitalexpenditureon 

FixedAssets* FixedAssets* Others Sub- total 
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PensionFund ParticularsSpecialFund1SpecialFund2SpecialFund3SpecialFund4SpecialFund5forContingent 

Staff CodeNo. (ii)RevenueExpenditureon 

Salary,Wagesandallowancesetc. Rent 

Otheradministrativecharges Sub-total (iii)Other: 

LossondisposalofSpecialFund Investments 

DiminutioninValueofSpecial FundInvestments 

TransferredtoMunicipalFund Sub-total Totalof(i+ii+iii)(c) Netbalanceattheyearend-(a+b)-(0) GrantTotalofSpecialFunds Note: Allfundsaretobeshownasseparatefundeitherinthescheduleorinaseparateschedulewiththecorresponding indicationintheBalanceSheetunder"Funds”onliabilityside. 
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ScheduleB-3:Reserves[CodeNo312] 


Openin 


Addition 


Deduction 


CodeNo. 


Particular 


Total (Rs.) 


balanc 


duringthe 

year (Rs.) 


duringthe 

year (Rs.) 


Balanceattheendof 

the current year (Rs.) 7(5-6) 


RS 


3 


5(3+4) 


312100000 312110000 312200000 312300000 312400000 312500000 312600000 


CapitalContribution CapitalReserve BorrowingRedemptionReserve SpecialFunds (Utilised)Statutory ReserveGeneral ReserveRevaluation 
Reserve TotalReservefunds 
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ScheduleB-4:Grants&ContributionforSpecificPurposes(CodeNo3201 

AmountinRs. 
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GrantsfromGrantsGrants GrantsfromGrantsfrom 

Grantsfrom Other 

from 

from Particulars 

CentralState 

InternationalOthers GovernmentFinancialWelfare GovernmentGovernment 

Organisations 

AgenciesInstitutionsBodies CodeNo. (a)OpeningBalance (b)AdditionstotheGrants* (i)Grantreceivedduringtheyear (ii)Interest/DividendearnedonGrantInvestments (iii)ProfitondisposalofGrantInvestments (iv)AppreciationinValueofGrantInvestments (v)Otheraddition(Specifynature) Total(b) 
Total(a+b) (c)Paymentsoutoffunds (i)Capitalexpenditureon 

FixedAssets* 

Others Sub-total (ii)RevenueExpenditureon 

Salary,Wagesandallowancesetc. Rent 

Otheradministrativecharges (ii)RevenueExpenditureon 

Salary,Wagesandallowancesetc. Rent 

Otheradministrativecharges 
Sub-total (iii)Other: 

LossondisposalofGrantInvestments DiminutioninValueofGrantInvestments 

GrantsRefunded Sub-total Total(c)[i+ii+iii] |Netbalanceattheyearend—(a+b)-(c) |TotalGrants&ContributionforSpecificPurposes Note: PlanfundsreceivedfromCentral/StateGovernmentaretobeshownasgrantfundsandnottobemixedupwithEarmarked Funds *Fortransferringcompletedcapitalassets,expenditureincurredwillbecapitalisedandassetswillbetakentoFixedAssets schedule(B-11)andCapitalcontribution willbeincreasedbythesameamount. 
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Schedule B -5 : Secured Loans [Code No 330 ] Amount in Rs 


Code No. 


Particulars 


Current Year 
Amount (Rs.) 

3 


Previous Year 
Amount (Rs.) 

4 


330100000 
330200000 
330300000 
330400000 
330500000 
330600000 
330700000 
330800000 


Loans from Central Government 
Loans from State Government 
Loans from Govt. bodies & Associations 
Loans from international agencies 
Loans from banks & other financial institutions 
Other Term Loans 
Bonds & 
debentures Other 
Loans 
Total Secured Loans 


Notes : 


1 . 


The nature of the Security shallbe specified in each of these categories 


2 . 


Particulars of any guarantees given shall be disclosed 


Terms of redemption ( if any ) of bonds / debentures issued shall be stated, 
together with the earliest date of redemption 


Rate of Interest and Original Amount of loan and outstanding can be 
provided for every Loan under each of these categories separately ; 


For loans disbursed directly to an Executing ABMAMcy , please specify the 
name of the Project for which such loan is raised . 


Schedule B -6 : Unsecured Loans (Code No 331 ] 


Code No. 


Particular 


Current Year Previous 
Amount (Rs.) Year 

Amount 
(Rs .) 


2 


331100000 Loans from CentralGovernment 
331200000 Loans from State Government 
331300000 Loans from Govt. bodies & Associations 
331400000 Loans from internationalagencies 
331500000 Loans from banks & other financial 
331600000 institutions 
331700000 Other Term 
331800000 Loans Bonds & 

debentures Other 
Loans 

Total Un - Secured Loans 
Note :Rate of Interest and Original Amountof loan and outstanding can be provided 

for every Loan under each of these categories separately . 
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Schedule B -7: Deposits Received [Code No 340] 


Amount in Rs . 
Previous Year 
Amount (Rs.) 


Code No. 


Current Year 
Amount (Rs.) 


Parti 
cular 


s 


2 


340100000 


340200000 
340300000 
340800000 


| Deposits Received - From 
Suppliers / 
Contractors 
Deposit Revenues 
Deposits Received From staff 
Deposits Received From Others 
Total deposits received 


ScheduleB-8:DepositsWorks(CodeNo3411 


CodeNo. 


Particular 


Openingbalanceas 

the beginningoftheyear 

Amount(Rs.) 


Additionsduring thecurrentyear Amount(Rs.) 


Utilisation/ expenditure Amount(Rs.) 


AmountinRs. Balanceoutstandingat 

the endofthecurrentyear 

Amount(Rs.) 


3 


6 


341100000 341200000 341300000 


Civil Electrical Others 


Totalofdepositworks Note: 1.Theamountreceivedfromthedepartmentonwhosebehalfthedepositworkshavebeenundertakenwouldappearincol.4 

Expenditureincurredincludingpercentage(departments)chargeswouldappearinCol5 3.BalanceasinCol.6wouldappearintheBalanceSheet asaliability 


far 


ScheduleB-9:OtherLiabilities(SundryCreditors)(Code 


No350] 

AmountinRs. PreviousYearAmount (Rs.) 


CodeNo. 


Particul 


CurrentYearAmount(Rs.) 


ars 


350100000Creditors 350110000EmployeeLiabilities 350120000 InterestAccruedandDue 350200000 RecoveriesPayable 350300000GovernmentDuesPayable 350400000 RefundsPayable 350410000AdvanceCollectionofRevenues 
350800000Others 

TotalOtherliabilities(SundryCreditors) 
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ScheduleB-10:Provisions[CodeNo.360] CodeNo. 

Particular 


CurrentYearAmount(Rs.) 


PreviousYearAmount (Rs.) 


360100000 360200000 360300000 


ProvisionforExpenditures ProvisionforInterest ProvisionforOtherAssets 


TotalProvisions 
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Schedule B- 11: Fixed Assets (Code No. 410 & 4111 


Code No 


Particulars 


Amount in Rs. 
Gross Block 

Accumulated Depreciation 

Net Block 
Additions Deduction Total at the At the end At the end of 
Addition Deduction Cost at the 
Openi 

Opening 
end of Balance during end of 

the 
Balan during during the year 

the during the year current previous 
the the period 

period the 

year 

year 
period 

period 


ng 


of 


4 


5 


410100000 
410200000 


410300000 
410310000 
410320000 
410330000 


Land 
Buildings 
Infrastructure Assets 
Roads and Bridges 
Sewerage and drainage 
Water ways 
Public Lighting 
Other assets 
Plants & Machinery 
Vehicles 
Office & other equipment 
Furniture , fixtures , fittings 
and electrical appliances 
Other fixed assets 


410400000 
410500000 
410600000 
410700000 


410800000 


Total 


$ - Additions include fixed assets created out of Earmarked Funds and Grants 
transferred to Municipality s fixed block as referred to in Schedule B - 2 and B - 4 


Additional disclosures to the Schedule 


Value of fixed assets under dispute or litigation shall be provided . The status 
of the legal case as at the reporting date of the Financial Statements shall 
also be mentioned . 


The details & value ofassets , which are not yet physically identified / traced , 
shall be disclosed separately . 


Details and value of assets under leases and hire purchase needs to be 
disclosed as a note 


Note : 


1 . 


Gross Block means cost of acquisition of fixed asset. Opening Balance in 
Gross Block as on the first day of the year represents the closing balance of 
the previous year. For instance, the opening balance as on 1st April 2004 
shallbe equal to the closing assetbalance as on 31st March 2004. 


Land includes areas used as and for the purpose of public places such as 
parks, 


squares , gardens , lakes,museums, libraries, godowns etc . 


Buildings include office and works buildings , commercial buildings , 
residential buildings , school and college buildings, hospital building , public 
buildings temporary structures and sheds, etc . 
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Roads and bridges include roads and streets , pavements , pathways , 
bridges, culverts and subways . 


Sewerage and drainage include sewerage lines , storm water drainage lines 
and other similar drainage system . 


Waterworks include water storage tank , water wells , bore wells , Water 
pumping station ,Water transmission & distribution system , etc . 


7 . No depreciation is to be charged on "Land 
Schedule B -12: Investments -General Fund [Code 420 ] 


Previou 


Current 
year 


S 


Code No . 


Particulars 


With 
whom 
invested 


Face 
value 
(Rs.) 


Carrying 
Cost 
(Rs.) 


year 
Carrying 

Cost 
(Rs.) 


4 


6 


|420100000 Central Government 
420200000 Securities 
410300000 State Government 
410400000 Securities Debentures 
410500000 and Bonds Preference 
410600000 Shares 
410800000 | Equity Shares 

Units ofMutual Funds 
Other Investments 
Total of Investments 
General 
Fund 


1. Insert the other Heads of Account and the corresponding Codes of Account 
for other investments made by the 


MUNICIPALITY 


2 . Provide break -up of other investments as applicable 


3 . Aggregate amount of quoted investments and also market value thereof shall be 
disclosed . Aggregate amountof 


unquoted investments shall also be disclosed . 
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Schedule B -13 : Investments - Other Funds [Code 421] 


Amount Rs 


Previou 


Code No. 


Particulars 


With 
whom 
invested 


Face 
value 
(Rs.) 
4 


Current 

year 
Carrying 

Cost 
(Rs.) 


Carrying 

Cost 
(Rs.) 


- 


421100000 | Central Government 
421200000 Securities 
411300000 State Government 
411400000 Securities Debentures 
411500000 and Bonds Preference 
411600000 
411800000 | Equity Shares 

Total of Investments 
Other 


Insert the other Heads of Account and the corresponding Codes of 
Account for other investments made by the MUNICIPALITY 


2 . 


2 . Provide break -up of other investments as provided for General Fund 
Investments . 


Schedule B - 14 : Stock in Hand (Inventories ) [Code 430 ] 

Amount in Rs. 
Code No. 

Current Year 
Particul 

Previous Year 

Amount (Rs .) Amount (Rs. ) 
2 

3 

- 4 
430100000 Stores 
430200000 Loose Tools 
410800000 Others 

Total Stock in hand 


Previous 

year 


Schedule B - 15 : Sundry Debtors (Receivables ) (Code No 431 ] 

Gross Provision for Net 
Code No . Particulars 
Amount Outstanding Amoun 

5 = 3 - 4 

(Code No 432 ) 
431100000 Receivables for Property Taxes 

Less than 5 years * More than 5 

years * Sub – total 
431910000 Less : State Government 

Cesses/ Levies in Taxes 
Control 
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Net Receivables of Property 
431100000 Receivable of Other Taxes 

Less than 3 years * More than 3 

years * Sub - total 
431990000 Less: State Government 

Cesses/Levies in Taxes – 
Control 

Accounts 
431200000 

Net Receivables of Other 
Taxes 

Receivables ofCess 
431300000 Less than 3 years * More than 3 

years* Sub - total 
Receivables for Fees and User 
Charges 

Sub – total 
431400000 | Receivables from Other Sources 

Less than 3 years * More than 3 

years * Sub - total 
431500000 Receivables from Government 

Total of Sundry Debtors 

(Receivables ) 
Note : The provision made against accrual items would not affect the opening/ 
closing balances of the Demand and Collection Ledgers for the purpose ofrecovery 
of dues from the concerned parties / individuals 


* Break up for provision for outstanding revenues are given in Column 4 


Schedule B - 16 : Prepaid Expenses [Code No 440 ] 

Current year 
Code No. Particular 

Amount (Rs.) 


Previous year 
Amount (Rs) 


440100000 Establishment 
440200000 Administrative 
440300000 Operations & Maintenance 

Total Prepaid expenses 
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Schedule B - 17 : Cash and Bank Balances [Code No 450 ] 


Code No. 


Particular 


Current year 
Amount (Rs.) 


Previous year 
Amount ( Rs.) 


450100000 Cash 

Balance with Bank - Municipal Funds 
450210000 Nationalised Banks 
450220000 Other Scheduled Banks 
450230000 Scheduled Co- operative 
450240000 Banks Post Office 
450250000 Treasury 

Sub - total 

Balance with Bank - _ Special Funds 
450410000 Nationalised Banks 
450420000 

Other Scheduled Banks 
450430000 

Scheduled Co -operative 
450440000 Banks Post Office 
450450000 Treasury 

Sub - total 

Balance with Bank - _ GrantFunds 
450610000 

Nationalised Banks Other 
450620000 

Scheduled Banks 
450630000 

Scheduled Co - operative 
450640000 

Banks Post Office 
450650000 

Treasury 

Sub -total 

Total Cash and Bank balances 
Schedule B - 18 : Loans, advances and deposits [Code 460 ] 

Opening Paid during 

Recovered 
Balance at the 

during the 
Code No . Particulars 

beginning current 
of the year year 

(Rs.) 
(Rs.) 

(Rs.) 

3 
460100000 Loans and advances to 

employees 
460200000 

Employee Provident Fund Loans 
460300000 

Loans to Others 
460400000 
460500000 

Advance to Suppliers and 
460600000 Contractors 
460800000 Advance to Others 

Deposit with External Agencies 
Other Current Assets 
Sub - Total 
Less : Accumulated Provisions 
against Loans, Advances and 
Deposits (Schedule B - 18 (a )] 
Total Loans, advances , and 
deposits 


the 


year 


Balance 
outstanding 
at the end of 
the year 

(Rs.) 


1 


2 


4 


5 


6 
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Schedule B - 18 (a ) : Accumulated Provisions against Loans , Advances , and 
Deposits 


(Code No 461) 


Code No. 


Particula 


Current Year Previous 
Amount 

Year 


461100000 

TLoans to Others 
461200000 

Advances 
461300000 

Deposits 

Total Accumulated Provision 
Note : The totals of this Schedule should be equalling to the amount as per the total 

in Schedule B - 18 


Schedule B - 19 : Other Assets (Code No 470 ] 


Code No 


Particular 


Current year | Previous 
Amount (Rs.) Amount (Rs .) 


470100000 Deposit Works - Expenditure 
470200000 Inter Unit Accounts 

Total Other Assets 
Schedule B - 20 : Miscellaneous Expenditure ( to the extent not written off ) 
[Code No 480 ] 

Current year | Previous 
Code No Particular 

Amount (Rs.) | Amount 

2 
480100000 | Loan Issue Expenses 
480200000 Discount on Issue of Loans 
480300000 Others 

Total Miscellaneous expenditure 


4 
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CASH FLOW STATEMENT 


27 . 32 Cash Flow statement is prepared in order to have information about the 

Cash Flows of a Municipality . It is useful in providing users of Financial 
Statements with a basis to assess the ability of the Municipality to generate 
cash and cash equivalents and the needs of the Municipality to utilise those 
Cash Flows. 


27 . 33 A Cash Flow Statement, when used in conjunction with the other 

Financial Statements , provides information that enables users to evaluate 
the changes in Assets and Liabilities of a Municipality , its financial status, 
and the actualperformance in termsofCash inflows and outflows. 


27 . 34 All Municipalities shall prepare a Statement of Cash Flows apart from 

Income & Expenditure , Balance Sheet and Receipts and Payments 
Statements . 


GUIDELINES FOR PREPARATION OF THE CASHFLOW STATEMENTS 


27 . 35 The Cash Flow Statement shall report Cash Flows during the period 

classified by operating, investing and financing activities. A Municipality 
presents its Cash Flows from operating, investing and financing activities in 
a manner, which is most appropriate to its activities . Classification by 
activity provides information that allows users to assess the impact of 
those activities on the financial position of the Municipality and the amount 
of its cash and cash equivalents . This information may also be used to 
evaluate the relationships among those activities . The Cash Flow 

Statement shall be prepared as shown in Table 27 .5 . 
STEPS IN PREPARATION OF CASH FLOW STATEMENT 


27 . 36 Cash Flow Statement of a Municipality shall be prepared by ascertaining the 

Cash Flow from each of the activity as explained in the previous para . 
Therefore steps involved in determining the Cash Flows from each of the 

activity are explained in the following paras separately . 
Cash Flows from operating activities 


27 . 37 Operating activities are the principal activities contributing to or utilising the 

cash resources of the Municipality and other activities that are not investing 
or financing activities . Identification of transactions into operating or other 
activities primarily depends on whether the result of the activity is captured 
in Income and Expenditure Statement and is not related to Investing or 
Financing activities. . 


27 . 38 The steps involved in calculation of Cash Flow from Operating Activities are 

as follows: 


for 
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a . The amount of excess of income over expenditure (or vice versa ) as per the 

Income and Expenditure Statement shall be entered in the Cash 
Flow Statement under "Operating activities (which shall be the gross 
Cash Flow from operating activities ). 


b . The amount of excess of income over expenditure ( taken in the previous 
step ) includes certain non - cash and non -operating incomes and expenditures . 
These shall be adjusted to the Gross Cash Flow to determine the net Cash Flow 
from operating activities . Adjustments required for expenditure will be added and 
adjustments in respect of incomewillbe deducted from the Gross Cash Flow . 


A Generalised list of such adjustments under incomes and expenditures are given 
below : 


Expenditure : 


- Deprecations 
-Write off 


- Provisions 


- Decline in the value of investment 


Inco me 


- Interest on deposits /loan received 


- Investmentincomes 


- Profit or sale arising out of Assets 


- Appreciation in the value of Investments 


c . The net Cash Flows as determined in the previous step shall be adjusted for 

changes in working capital (movement in current assets and current 
liabilities excepting those currentassets relating to Investing or Financing 
activity, for example loans and advances to employees is considered under 

financing activity ) . 
Changes during the period in current assets and liabilities are as follows: 
d . The Cash Flows arising from any extra ordinary item shall b 

disclosed separately and classified as Cash Flows from operating activities 
unless they can be identified with financing or investing activities and this 
amount shall be added to Cash Flow from operating activities as 
determined in the previous step . Few examples of extra ordinary items are 
as follows: 


1390 

for Toc ( 3TYTETYT ) 21 41 2016 
i. Cyclone relief funds received ; 


ii. Receipts & Payments on account of priorperiod Income and Expenditures ; 


e . The total amount of Cash Flows from operating activities as determined in 

the previous step shall be shown as net cash generated from or 
(used in ) operating activities . 


Cash Flows from investing activities 


27 . 39 Investing activities generally involves acquisition and disposal of long -term 

assets and investments not included in cash equivalents . 
27 .40 The steps involved in calculation of Cash Flow from Operating Activities are 

as follows : 


a . 


All the movement ofCash Flows on account of the following shallbe shown 
as separate line items under the Investing activities : 


Acquisition of fixed assets ; 


• Purchase of investment in shares /equity or any othermode; 


• 


Fixed Deposits with banks and other financial institutions; 


Amounts expensed / utilised from Fund accounts . 


It is to be noted thatwhile calculating the movement of funds/ grants account, 
any amount included by transfer from general/Municipal fund shall be 
adjusted , as there is no real cash inflows to the fund /grant accounts . 


All items of incomes and expenditures in the nature of investing 
activities , which are adjusted while calculating Cash Flows from operating 
activities shall be considered appropriately for inclusion in the 
calculation of Cash Flows from investing activities . Also these items are to 
be included as separate line items. 


Examples of such items are 


Interest received , 


Dividend received , 


Proceeds from disposalofassets /investments . 


The amount of Cash Flows from investing activities as calculated above 
shall be shown as Net cash generated from / ( used in ) investing activities . 


Cash Flows from financing activities 


ER 
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27 .41 Financing activities are activities that result in changes in the size and 

composition Loans received by the Municipalities . 


27 .42 The steps involved in calculation of Cash Flow from Financing Activities are 

as follows: 


a . The movement in loans availed by the Municipalities and loans & other 
advances given to employees/ others shall be shown on a netbasis instead 
of showing the amount ofloans received / repaid during the year. 


Examples of such items are as follows: 


Movement in Loans from CentralGovernment 


Movement in Loans from State Government 
Movement in Loans and advances to employees 


Interest and finance expenditures paid 


Movements in loans are calculated as follows: 


Amount 


(Rs) Loan amounts received during the period 


XXX 


Less : Loan amounts repaid during the year 


XXX 


Net movement amount of loans received /( repaid ) 


XX /(XX ) 


b . 


Funds /grants received during the period under reporting shall be shown 

separately as amounts received under any fund/ grant are in the nature of 
financing activities . 


Examples of such funds/ grants are : 


Earmarked funds 


Special grants 


Specific grants 
All items of incomes and expenditures in the nature of financing 
activities , which are adjusted while calculating Cash Flows from operating 
act ivities shall be considered appropriately for inclusion in the 
calculation ofCash Flows from investing activities . 


Examples of such itemsare as follows: 
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Interest and finance charge 


Discounts 
CASH AND CASH EQUIVALENTS AT THE END OF THE PERIOD 


27 .43 The total of net Cash Flows generated from / (used in ) each of operating, 

investing and financing activities , shall be shown as net increase 
/(decrease ) in cash and cash equivalents during the period under 
reporting . 


27 .44 In order to arrive at the Cash and cash equivalents at the end of the period 

under reporting , the amount of cash and cash equivalents at the beginning 
of the period under reporting shall be added to net increase / (decrease ) in 

cash and cash equivalents during theperiod . 
27 . 45 It should be ensured that the amountof cash and cash equivalents at the end 

of the period under reporting shall be tallied with the total cash and bank 
balances at the end of the period as disclosed in the Balance Sheet of the 
Municipality 
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Current Year 
(Rs. ) 


Table 27 . 5 

Statement of Cash Flow 
Particula 

Previous Year 
rs 

(Rs.) 
a . Cash Flows from operating 
activities Gross surplus/ 
( deficit) over expenditure 
Adiustments for 
Add : 
Depreciation 
Interest & finance expenditures 
Less : 
Profit on disposal of 
assets Dividend 
Income Investment 
Income 
Adjusted income over expenditure before 
effecting changes 
in current assets and current liabilities and 
extra ordinary items. 
Changes in current assets and current 
liabilities 
(Increase) / decrease in Sundry debtors 
|( Increase ) / decrease in Stock in hand 


Previous Year (Rs. Current Year (Rs.) 


Particular 

s 
( Increase) / decrease in prepaid expenses 
(Increase ) / decrease in other current assets 
(Decrease )/ increase in Deposits 
received (Decrease )/ increase in 
Deposits works (Decrease )/ increase in 
other current liabilities (Decrease)/ 
increase in provisions 
Extra ordinary items (Specify) 
Net cash generated from / (used in) operating 
activities (a ) 
b . Cash Flows from investing activities 


(Purchase ) of fixed assets & CWIP 
( Increase ) / Decrease in Special 
Funds/ grants (Increase) / Decrease in 
Earmarked funds (Purchase ) of 
Investments 
Add : 
Proceeds from disposal of assets 
Proceeds from disposalof 
investments Investment income 
received 
Interest income received 
Net cash generated from / (used in ) investing 
activities (b ) 
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c. Cash Flows from financing activities 
Add : 
Loans from banks/ others received 
Less : 
Loans repaid during the 
period Loans & advances to 
employees Loans to others 
Finance expenditures 
Net cash BMAMerated from (used in ) financing 
activities ( c ) 
Net increase / (decrease) in cash and cash 
equivalents ( a 
+ b + c ) 
Cash and cash equivalents at beginning ofperiod 
Cash and cash equivalents at end of period 
Cash and Cash equivalents at the end of 
the year 
comprises of the following account balances at 
the end of 
the year: 
i. Cash 
Balances ii. 
Bank Balances 
iii. Scheduled co - operative 
banks iv . Balances with Post 
offices 
v . Balances with other banks 
Total 
Note : items in () brackets denote as that they are to be deducted 


RECEIPTS AND PAYMENTS STATEMENT 


27 . 46 The Receipts and Payments Statement shows the sources of funds and the 

applications of funds during the accounting reporting periods. 


27 . 47 The Receipts and Payments Statement shall be prepared from the 

Balance Sheet, Income and Expenditure Statement, Ledgers ,Cash Book 

and Bank Book . 
27 .48 The following are the steps involved in the preparation of Receipts and 

Payments Statement : 


a . 


The opening and closing cash and bank balances should be 
ascertained and entered : 


i. For revenue income accounted for on actual receipt basis , the 
amounts as appearing in the Income and Expenditure Statement 
should be reflected directly in the Receipts and Payments Statement. 
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ii. For revenue income accounted for on accrualbasis , the following shall 
be done : 


Receivables at the beginning of the period 


Rs. XXX 


Add : Bills raised / Income accounted during the period 


Rs.XXX 


Rs. XXX 


Less :Receivables at the end of the period 
Cash received during the year 


Rs.XXX 


This amount shall be reflected in the receipt side of the Receipts and 
Payments Statement. 


iii . For revenue payments which are accounted for on accrual basis , the following 

shall be done : 


Payables at the beginning of the period 


Rs .XXX 


Add : Bills received /Expenditure Accounted 
during the period 
Less: Payables at the end of the period 


Rs.XXX 


Rs.XXX 


Cash paid during the year 


Rs. XXX 


This amount shall be reflected in the payment side of the Receipts 
and Payments Statement. 


iv . 


For Non -operating items - Ledger accounts shall be scrutinised for each of 
the items listing out the total cash inflow and outflow during the period under 
consideration . The increase or decrease in the amount outstanding in 
respect of the relevant item in the Balance Sheet in comparison to the 
previous period s figures should tally with the net Cash Flow . For instance , 
while ascertaining the Cash Flow in respect of loan , all the loan ledger 
accounts shall be scrutinised to prepare a list of cash inflow and outflow in 
various loan ledger accounts . The difference between the total cash inflow 
and outflow of all the loan ledger accounts should tally with the amount 
received or paid in respect of loan . This would also be available from the 
Balance Sheet itself in terms of increase or decrease of the amount of loan 
in relation to the previous period s figures . 


27 .49 The Receipts and Payments Statement shallbe prepared as shown in Table 


27 .6 . It should be noted that the following gives an illustrative list of receipts and 

payments . 


27 .50 The following shall be noted in relation to preparation of Receipts and 

Payments Statement: 
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The receipts considered are on cash basis and does not take into 
account the receivables . Similarly , the payments considered are on cash 
basis and does not take into account the payables . 


Non - cash items like Depreciation ,Miscellaneous Expenditure w / off (written 
off ), Profit/Loss on disposal of Fixed Assets , Profit/Loss on disposal of 
Investments willnot be considered while preparing this statement. 
If any loan is obtained by the Municipality in such a way that the 
disbursement of installments is directly made to the appointed Contractor, 
then the loan , though not directly received in cash by the Municipality, 
should be shown as Receipts . Similarly , corresponding payments made to 
the Contractor, though not made in cash by the Municipality , should be 
shown as Payments . 


Pr. 


eviou 


Current Period Amount (Rs.) 


Corresponding 

Previous PeriodAmount 

(Rs.) 


Table27.6 ReceiptsandPaymentsStatementfortheperiodfrom_to 

CurrentCorresponding 

Period CodeNo.HeadofAccount 

CodeNo. 

HeadofAccount AmountPeriod 

(Rs.)Amount(Rs.) OpeningBalances# CashbalancesincludingImprest BalanceswithBanks/Treasury (includingbalancesindesignatedbank accounts) OperatingReceipts 

OperatingPayments 110000000TaxRevenue 

210000000EstablishmentExpenditures 120000000 AssignedRevenues&Compensations 

220000000AdministrativeExpenditures 130000000 RentalincomefromMunicipal 

230000000OperationsandMaintenance 140000000 PropertiesFees&UserCharges 

240000000 Interest&FinanceCharges 150000000 Sale&HireCharges 

250000000ProgrammeExpenditures 
160000000 RevenueGrants,Contributions& 

260000000 

RevenueGrants& 170000000 Compensation 

Contributions 171000000 IncomefromInvestments 

430100200 180000000 InterestEarned 

PurchaseofMaterial–Stores OtherIncome 

OtherCollectionsonbehalfof 

StateandCentralGovernment Non-OperatingReceipts 

Non-OperatingPayments 330000000SecuredLoans 

350000000OtherLiabilities 340000000DepositsReceived 

350400000RefundsPayableRepaymentofLoans 320000000Grantsandcontributionforspecificpurposes 

RefundofDeposits SaleproceedsfromAssets 

Acquisition/PurchaseofFixedAssets RealisationofInvestment-General 

410000000CapitalWork–in-Progress FundRealisationofInvestment- 

412000000Depositworks 341000000 OtherFundsDepositworks 

341000000 Investments-MunicipalFund 350410000 AdvanceCollectedofRevenue 

420000000Investments-OtherFunds 

421000000 Loans&AdvancestoEmployees 

Loans&AdvancesandDeposits 

460000000 (recovery)OtherLoans&Advances 

PrepaidExpenses 

440000000LoanstoOthers (recovery)DepositswithExternal 

460300000|DepositswithExternalAgencies Agencies(recovery) 

460600000OtherPayments[specify] OtherReceipts[specify] 
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CodeNo. 


HeadofAccount 


Current Period Amount (Rs.) 


Corresponding 

Previous PeriodAmount 

(Rs.) 


CodeNo. 


HeadofAccount 


Current Period Amount (Rs.) 


Corresponding PreviousPeriod Amount(Rs.) 


ClosingBalances# 

CashbalancesincludingImprest BalanceswithBanks/Treasury (includingbalancesindesignated bankaccounts) 


GRANDTOTAL 

GRANDTOTAL #BalancesbanksoperateforGrantsandSpecialFunds *Detailsinrespectoftheseitemswillbeavailableinthecorrespondingassetledgeraccounts **Detailsinrespectoftheseitemswillbeavailableinthecorrespondingliabilityledgeraccounts 
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NOTES TO ACCOUNTS 
27 .51 The Notes to Accounts shall comprise of Statement of Significant 

Accounting 
Principles , Statement on Contingent Liabilities, Subsidy Report and Other 

Disclosures . 
Statement of Significant Accounting Principles 


27 . 52 The Statement of Significant Accounting Principles shall state 

important accounting principles followed by the Municipality in 
respect of accounting for its transactions and in the preparation and 
presentation of the Financial Statements . 


27 .53 Where any of the accounting principles adopted by the Municipality while 

preparing its Financial Statements is not in conformity with the principles 
prescribed in this Accounts Manual and the effect of deviation from the 
accounting principles is material, the particulars of the deviation shall be 
disclosed together with the reasons for such deviation and the 
financial effect thereof, except where such effect is not ascertainable . The 
disclosure of such deviation reasons thereof and financial effect thereof 
shallbe made in the section " Other Disclosures ”. In case the financial effect 
thereof is not ascertainable , either wholly or in part, the fact that it is not so 
ascertainable shall be indicated . 


27 .54 Likewise , any change in the accounting principles which has no material 

effect on the Financial Statements for the current period but which is 
reasonably expected to have a material effect in later periods, the fact of 
such change should be appropriately disclosed in the period in which the 
change is adopted . 


27 . 55 The statement of significant accounting principles to be disclosed in the 

Financial 


Statements are given below . 


1. 


Basis of Accounting 


The Financial Statements are prepared on a going concern and under 
historical cost basis under accrual basis of accounting. The method of 
accounting is the double entry system . 


2 . 


Recognition of Revenue 


Revenue 


a . 


Revenue in respect of Property and related Taxes are 
recognised in the period in which they become due and 


1400 
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demands are ascertainable . 


Advertisement Taxes , in case auctioned to external agencies , 
are recognised as per the terms of agreement. In all other 
cases, when permission for advertisement is granted for the 
first time, the Advertisement Tax is accrued at the point when 
tax is paid and permission is granted . After the first year, 
Advertisement Tax is accrued when renewal is due. 


Entertainment Tax and Timber Tax are recognised as income 
on actualreceipt. 


Revenues in respect of Profession Tax on Institutions/ 
Professionals / Traders are accrued in the year to which it 
pertains when demands are ascertainable based on 
applicable Acts of the State . 


Revenues in respect of Profession Tax from employees are 
recognised on actual receipt. 


Revenue in respect of Water Tax , Water Charges and Water 
Meter Rent are recognised in the period in which they become 
due and demands are ascertainable . 


Revenue in respect of Connection Charges for Water Supply is 
recognised on actual receipt. 


Revenue in respect of Water Tanker Charges and Road 
Cutting Charges , Penalties are recognised on actual receipt. 


Revenue in respect of Electricity Charges are recognised in 
the period in which they become due and demands are 
ascertainable . 


Revenue in respect of Advertisementrights are accrued based 
on the termsof the contract. 


Revenue in respect of Trade License Fees are accrued in the 
year to which it pertains , when demands are ascertainable 
based on the terms of the Acts and Rules . 
Revenues in respect of rents from properties are accrued 
based on termsofagreement. 


Other income , in respect ofwhich demand is ascertainable and 
can be raised in regular course of operations of the 
Municipality , are recognised in the period in which they 
become due, i.e .,when demand is ascertainable . 
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n . 


The Other Incomes , which are of an uncertain nature or for 
which the amount is not ascertainable or where demand is not 
raised in regular course of operations of the Municipality, are 
recognised on actual receipt. 


ii. Provision against receivables 


a . 


Prudentialnorms are applied based on type of incomeand age 
of receivable . Based on the principle on provisioning, incomes 
that have been accrued and are doubtful of recovery are 
provided for. 


3 . 


Recognition of Expenditure 
a . Expenditures on Salaries and other allowances are recognised as and 
when they are due forpayment. 
b . Other Revenue Expenditures are treated as expenditures as and when 
they become due . 


C . In case of works, expenditures are accrued as soon as the work has 
been measured and becomes due for payment. 


d . Provision for expenditures are made at the year - end for all bills received 
upto a cut off date . 


Fixed Assets 


Recognition 


a . All Fixed Assets are carried at cost less accumulated depreciation . The 
cost of fixed assets shall include cost incurred /money spent in acquiring or 
installing or constructing fixed asset, interest on borrowings directly 
attributable to acquisition or construction of qualifying fixed assets up to 
the date of commissioning of the assets and other incidental and indirect 
expenditures incurred up to thatdate 
b . All assets costing less than Rs.5 , 000 /- are depreciated at 100 % in the 
year of purchase . 
c . Any Fixed Asset, which has been acquired free of cost or in respect 
of which no payment has been made , is recorded at nominal value of 
Re. 1/ 


ii. Depreciation 


a . Depreciation is provided on StraightLine Method . 
iii. Revaluation of Fixed Assets : 


1402 


PER TE (371TERUT) 21 41 2016 


Revaluation of fixed assets is undertaken either at the time of issue of 
municipal bonds or when commercial development / lease of properties is 
made . 


An increase in net book value arising on revaluation is credited to a reserve 
account under the Municipal fund as Revaluation Reserve Account . A 
decrease in netbook value arising on revaluation of fixed assets is charged 
to Income and Expenditure Account. 


Revaluation reserve is amortised by equivalent amount of depreciation 
charged on the revalued portion of the cost of the fixed assets . 


Borrowing Cost 


a . Interest expenditure on loan is recognised on accrual basis . 


b . Interest on borrowings directly attributable to acquisition or construction of 
qualifying fixed assets up to the date of commissioning of the assets is 
capitalised . 


6 . 


Inventories 


Inventories are valued as follows: 


a . Raw materials are valued at Cost based on First In First Outmethod . 
b . Finished goods are valued at lower of the costor market value . 


Grants 


a . General Grants , which are of a revenue nature , are recognised as income 
on actual receipt . 


b . Specific Grants towards revenue expenditure , received prior to 
the incurrence of the expenditure (received in advance ), are treated 
as a liability till such time that the expenditure is incurred 


c . Grants received towards capital expenditure are treated as a liability till 
such time that the fixed asset is constructed or acquired . On 
construction /acquisition ion of a fixed asset outof the grants so received , the 
extent of liability corresponding to the value of the asset SO 
constructed /acquired is to stand reduced and the amount are treated as a 
capital receipt and are transferred from the respective Specific Grant 
Account to Capital Contribution . 


8 . 


Employee benefits 


a . Contributions for retirementbenefits such as Pension , gratuity, etc .,made 
by theMunicipality are recognised as andwhen they are due . 
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b . Contributions due to Pension Fund of contingent staff are recognised as 
an expense and as a liability as per existing rules ; 


c . Liability towards leave encashment is recognised as and when the 
amount is determined . 


9 . 


Investments 


a . Investments are recognised at cost of investment. The cost of investment is to 

include cost incurred in acquiring invest ment and other incidental 
expenditures incurred for its acquisition . 


b . All long - term investments are carried / stated in the books of accounts at their 

cost. However in the event of any permanent diminution in their value as on 
the date of Balance Sheet, these are provided for. 


quoted ) , 


c . Short-term investments are carried at their cost or market value ( if 

whichever is lower. 


STATEMENT ON CONTINGENT LIABILITIES 


27 .56 The Contingent Liabilities represent an obligation , relating to a past 

transaction or other event or condition , that may arise in consequence 
of a future event now deemed possible but not probable . They 
represent a claim against the Municipality which is contingent on the 
happening of a future uncertain event, the financial implications of which 
may or may not be ascertainable at the end of an accounting period . The 
following shall be disclosed by the Municipality in the Statement on 
ContingentLiabilities : 


a . Amount of Capital Contracts remaining to be executed and not provided 
for ; 


b . Amount of claim in respect of suits filed against the Municipality forwhich 

the Municipality may be liable , in case the Municipality loses suits ; 


c . Claim against the Municipality not acknowledged as debts ; and 


d . Other money for which theMunicipality is contingently liable . 
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SUBSIDY REPORT 


27 .57 In accordance with the provisions and rules of the act governing the 

Municipality , and instructions of the Government, the Municipality shall 
prepare a Subsidy Report on the following services, which shall be 
annexed to the Annual Financial Statements : 


icipality shani 


a . Water Supply ; 


b . Electricity Distribution ; 
C. Scavenging , transporting and disposal ofwastes; 
d . Street lighting; 
e. Hospitals ; 

f. Schools . 
27 . 58 The Subsidy Reportmay be prepared in the format provided below in Table 
27 . 7 . 

Table 27 .7 


Subsidy Report for 


for the period from _ to to 


Particulars 


Current Previous 
year s figures year s figures 
Amount (Rs.) Amount (Rs.) 


EXPENDITURE 
Establishment expenditure 
Administration expenditures 
Operation and Maintenance Expenditures 
Interest on Loans and Financial Charges 
Depreciation 
Other Expenditures 
TOTAL EXPENDITURE ( A ) 
INCOME 
Charges levied on rendering of Services 
Taxes levied 
Other Income 
TOTAL INCOME (B ) 
SUBSIDY PROVIDED ( A - B ) 


L 


27 . 59 The Subsidy, as computed above , indicates the extent of deficit of 

income as compared to the expenditure . 
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OTHER DISCLOSURES 


27 .60 This section shall give other important financial information about the 

Municipality , which have not been disclosed in the Financial Statements . 
These shall include: 


a . Details of the expenditures incurred under various Government Circulars 
together with the details , in broad terms, of the beneficiaries ; 


i. Details ofhonorarium paid to Councillors and Mayor ; 
ii. The following shallbe disclosed separately in case of each of the incomes 
of the Municipality : 


amountofrefunds , remissions and write - offs made during the year, and 


arrears collected during the year. 
iii . The amount of unutilised amount in the Public Deposit Account of 
the Municipality ; 


iv . Amountof lapsed grants/fund ; 


27 .61 In addition to disclosures required to be made as specified above , the 

Municipality may also furnish information in respect of the following ; 


a . 


Percentage of properties defaulting on property tax both in terms 
of number and value in comparison to total properties and 
income earned ; 


Number of municipal hospital beds , dispensaries and other 
medicalfacilities per 1000 citizens in the municipal area ; 


Details about the various health programs undertaken by the 
Municipality from its own resources and the section of the 
population beingbenefited ; 


Percentage of connections, category -wise , defaulting on 
payment ofwater supply charges both in terms of number and 
value in comparison with the total number of connections and 
demand raised together with the remedialmeasures taken ; 


Details about the water purification and water distributed and 
billed in termsof quantity ; 
Number of lamp- posts erected and the areas in which they 
are erected ( the expenditures incurred in respect of the street 
lighting shall be given in the Subsidy Report); 
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Age analysis of receivables ; 


Age analysis ofpayables ; 


Expenditures of the Transferred Institutions directly met 
by the parent departments . 


Such other details as the Municipality may decide to give for 

better disclosure and governance . 
CHIEF MUNICIPAL OFFICER S REPORT ON THE QUALIFICATIONS AND 
COMMENTS MADE IN THE AUDIT CERTFICATE 


27 .62 The ChiefMunicipalOfficer shall in his report include his comments on 

the Audit Certificate , including explanations relating to qualifications 
mentioned by the Auditors , stating clearly the facts of the matter and the 
steps taken in respect of those qualifications . The Chief Municipal Officer 
shall also comment upon the performance of the Municipality based upon 
the results of the Financial Performance Indicators . In respect of any 
adverse performance , as reflected by the result of any Performance 
Indicator, the Chief Municipal Officer shall , in his report, explain the 
reason therefore and shall also state the steps taken to improve 
performance in that area . 


27 .63 Further, the Chief Municipal Officer s Report shall state that the books of 

accounts are maintained in the manner as required by the Act and the 
Accounts Manual and that proper accounting principles have been adopted 
and applied consistently while accounting for the transactions and 

preparing the AnnualFinancial Statements . 
EMPOWERED STANDING COMMITTEE FOR FINANCE S ACTION TAKEN 
REPORT 


27 .64 The Empowered Standing Committee for Finance shall prepare an Action 

Taken Report on the Annual Financial Statements submitted to it for 
approval. The Report shall in addition to such information as may be 
prescribed by the Government, provide details of the action taken by the 
Municipality in respect of the qualifications made in the Audit 
Certificate and the ChiefMunicipalOfficer s Report. 


27 .65 The Action Taken Report shall contain a section for Standing 

Committee for Finance s comments on the comments and qualifications 
contained in the Audit Certificate issued by the Director of Local Fund Audit 

and the ChiefMunicipalOfficer s Report . 
FINANCIAL RATIO ANALYSIS 
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27 .66 A ratio is an arithmetical relationship between two figures . Ratios are 

indicators of performance of the Municipality / Department. Financial Ratio 
Analysis is a study of ratios between various items or groups of items in the 
Financial Statements of the Municipality . 


27 .67 On preparation of Financial Statements , the Accounts Department shall 

compute and present the following Financial Ratios as depicted in Table 
27 .8 below . 

Table 27 .8 
Financial Ratios as on 


Sr. No . 


Current Year Previous Year 


حاج|دبه|م 


Particular 
Income Ratios 
Tax Revenue to Total Income Ratio . .. ( % ) 
Property & Other Taxes to Total Income Ratio ... ( % ) 
Octroi /Cess to Total Income Ratio ... ( % ) 
Assigned Revenues & Compensations to Total 
Income 


Particulars 


Current Year 


Previous Year 


Rental Income from Municipal Properties to Total Income 
Ratio . .. ( % ) 
Fees & User Charges to Total Income Ratio ... ( % ) 


Revenue Grants, Contributions & Subsidies to Total 
Income Ratio . .. (% ) 
Expenditure Ratios 


8 


Establishment Expenditures to Total Income Ratio ... (% ) 


Administrative Expenditures to Total Income Ratio ... ( % ) 


Operations & Maintenance to Total Income Ratio ... (% ) 


11 


Interest Expenditure to Total Income Ratio ... ( % ) 


Net IncomeRatios 


12 


Cash Surplus / Deficit to Total IncomeRatio ... (% ) 


Efficiency Ratios 


13 


Gross Property Tax Receivables Ratio ... (No. of Days) 


14 


Gross Cess Receivables Ratio ... (No. of Days) 
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Property Tax Receivable to Property Tax Income Ratio ... 


( % ) 


16 


Cess Receivable to Cess Income Ratio ... ( % ) 


Operations & Maintenance to Gross Fixed Assets Ratio ... 
( % ) 
Interest Expenditure to Loans Ratio ... (% ) 


Leverage Ratios 


Loans to Reserves Ratio or Debt-Equity Ratio ... (times) 


20 


Interest Coverage Ratio ... (times ) 


Debt Service Coverage Ratio ... ( times ) 


Investment Ratios 


22 


Earmarked Fund Investments to Earmarked Funds 
Ratio ... ( % ) 
Interest on Investments Ratio ... ( % ) 


23 


Liquidity Ratio 


24 


Current Assets to Current Liabilities Ratio ... (times) 


Asset Ratios 


25 


Fixed Assets to Total Assets Ratio ... ( % ) 
Performance Ratios 


27.68TheFinancialRatiosshallbecalculatedbytheAccountsDepartmentasshowninTable27.9below. 


Table27.9 FinancialRatioAnalysis MethodofComputation 


Sr.No. 


FinancialRatio 


Schedulesto bereferred 


DescriptionoftheRatio 


1-1 


1A 


1-1(a) 


TaxRevenueX100 

TotalIncome Property&OtherTaxesX100 

TotalIncome Octroi/CessX100 

TotalIncome AssignedRevenues&CompensationsX100 

TotalIncome 


TheseRatiosdepicttheshareofeachincomein theTotalIncomeoftheMunicipality.Higher shareofanindividualincomeinthetotalincome showsahighdependabilityonthatsourceand thereforeahighrisk.TheMunicipalityshouldtryand developothersourcesofincometoreducethis risk. 


1-1(b) 


RentalIncomefromMunicipalPropertiesX100 

TotalIncome 


IncomeRatios TaxRevenuetoTotal IncomeRatio...(%) Property&OtherTaxesto TotalIncomeRatio...(%). Octroi/CesstoTotalIncome Ratio...(%) AssignedRevenues& CompensationstoTotal IncomeRatio...(%) RentalIncomefrom MunicipalPropertiesto TotalIncomeRatio...(%) Fees&UserChargesto TotalIncomeRatio...(%) Revenue 

Grants, Contributions&Subsidiesto TotalIncomeRatio...(%) ExpenditureRatios EstablishmentExpenditures toTotalIncomeRatio... 
(%) Administrative ExpenditurestoTotal IncomeRatio...(%) Operations&Maintenance toTotalIncomeRatio... (%) InterestExpenditureto TotalIncomeRatio...(%) NetIncomeRatios 


Fees&UserChargesX100 

TotalIncome RevenueGrants,Contributions&SubsidiesX100 

TotalIncome 
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5 


EstablishmentExpendituresX100 

TotalIncome 


1-11 


AdministrativeExpendituresX100 

TotalIncome 


TheseRatiosdepicttheshareofeach expenditureinthetotalincomeofthe Municipality.TheMunicipalityshouldtryand keeptheseratiosaslowaspossiblesothata highersurpluscanbeearned.However,this shouldnotbeatthesacrificeofservicetothe citizens. 


Operations&MaintenanceX100 

TotalIncome 


1-12 


1-13 


InterestExpenditureX100 

TotalIncome 
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Sr.No. 


10 


FinancialRatio CashSurplus/Deficitto TotalIncomeRatio...(%) 


MethodofComputation 

Schedulesto 

bereferred CashSurplusorDeficitX100 

Receipts& TotalIncome 

Payments 

Account WhereCashSurplusorDeficitisobtainedfromReceipts &PaymentsStatementasdifferencebetweenOperating| ReceiptsandOperatingExpenditures. 


DescriptionoftheRatio Thisratioindicatesthecashsurplusordeficit generatedasapercentagetothetotalincomeof theMunicipality. 


B-13,1-1(a) 


EfficiencyRatios GrossPropertyTax ReceivablesRatio...(No.of Days) 


AverageGrossPropertyTaxReceivableX365 Demandforpropertytaxraisedduringtheyear 


Theseratiosindicatetheaveragenumberofdays forwhichthereceivablesareoutstandingonan average.TheMunicipalityshouldtryandkeep thesedaysverylow. 


WhereAverageGrossPropertyTax(P.T.)Receivable =(OpeningP.T.Receivable+ClosingP.T. Receivable)/2 

AverageGrossCessReceivableX365 Demandforcessincomeraisedduringtheyear 


12 


B-13,1-1(b) 


GrossCessReceivables Ratio...(No.ofDays) 


WhereAverageGrossCessReceivable= (OpeningCessReceivable+Closing 
Receivable)/2 


Cess 
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PropertyTaxReceivableto PropertyTaxIncome Ratio...(%) 


PropertyTaxReceivableattheendoftheyearX100 

Demandforpropertytaxraisedduringtheyear 


B-13,1-1(a) 


Thisratioindicatespropertytaxoutstandingasa percentageofcurrentyear sdemandofproperty tax.Effortsshouldbemadetokeepthisratioas lowaspossible. 


WherePropertyTaxReceivableisonlyinrespectof thefinancialyearunderconsiderationandrepresents grossamountreceivableattheendoftheyear(i.e. withoutdeductingprovisionforunrealisedpropertytax) 

CessReceivableattheendoftheyearX100 

Demandforcessraisedduringtheyear 


14 


B-13,1-1(b) 


CessReceivabletoCess IncomeRatio...(%) 


Thisratioindicatescessoutstandingasa percentageofcurrentyear sdemandofcess.Efforts shouldbemadetokeepthisratioaslowas possible. 


WhereCessReceivableisonlyinrespectofthefinancial yearunderconsiderationandrepresentsgrossamount receivableattheendoftheyear(i.e.withoutdeducting provisionforunrealisedcess) 


Sr.No. 

15 


Schedulesto bereferred 


FinancialRatio InventoryRatio...(No.of DaysConsumption) 


MethodofComputation 

AverageStockX365 Storeconsumedduringtheyear 


DescriptionoftheRatio Thisratioshallbecalculatedinrespectofmajor storesoftheMunicipality,forexample, engineeringstores,watersupplystores,electricity stores,etc. 


WhereAverageStock=(OpeningStock+Closing Stock)/2 


for 


18 


|-12,B-9 


Operations&Maintenance toGrossFixedAssets Ratio...(%) 


Operations&MaintenanceX100 GrossBlockofFixedAssets(asattheendoftheyear) 


Thisratioindicatestheaveragenumberofdaysof stocklyingwiththeMunicipality.Highnumberof dayswouldindicatethattheMunicipalitybuysalot ofstockinadvance,whichifavoided,canresultin lessblockageofmoneyintostock.Thenumberof daysshouldbedecidedbasedontheemergency natureoftheitemandthetimeitwouldtaketo procureitemsfromthesuppliers. Thisratioindicatesexpendituresincurredtowards repairs&maintenanceasapercentageofgross blockoffixedassets.Althoughthisisanessential expendituretokeeptheassetsingoodworking condition,higherratiocouldindicateeitherbad maintenanceorinefficientusageoftheassetor frequentrepairstothesameasset,bothofwhich needstobeinvestigated. Thisratioindicatestherangeofinterest expenditureonloansavailedbytheMunicipality. TheMunicipalityshouldcomparethiswithother Municipalitiesand GovernmentBodiestoensurethatloansare availedatcompetitiverates. 


19 


to 


B-4 


InterestExpenditure LoansRatio...(%) 


Indicaterange(highest&lowest)ofinterestpercentage andnatureofloan(forhighest&lowest)inrespectof 

loansoutstandingattheendoftheyear 
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20 


B-1,2,3,4 


LeverageRatios LoanstoReservesRatioor Debt-EquityRatio...(times) InterestCoverageRatio... (times) 


21 


Loans 

Reserves&Surplus Surplus+Depreciation+Interest(incl.interest 

capitalised) Interest(incl.interestcapitalised) 


B-9,1-13 


Thisratiomeasurestheuseofdebtfinanceasa percentagetoownfundsoftheMunicipality. Thisratioindicatesthecomfortlevelwithwhich theMunicipalitycanmeetitsinterestburden. Thisratioisveryimportantfromthelender s pointofviewalso. 
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Sr. No. 


Method of Computation 


Description of 
the Ratio 


Financial 

Ratio 
Debt Service 
Ratio ... ( times ) 


Schedules 
to 
be referred 
Register 

of 
Loan 


22 


Surplus + Depreciation + Interest (incl. interest 

capitalised ) 
Debt installments to be serviced (paid ) during the 
next year + Interest ( including interest to be 

capitalised ) 


This ratio indicates the 
comfort level with which 
the Municipality can 
service (pay ) its debt 
installments and meets 
its interest burden . This 
ratio is very important 
from the lender s point of 
view also . 


23 


B - 2 , 11 


Investment 
Ratios 
Earmarked 
Investments to 
Earmarked 
Funds Ratio ... 


Earmarked Fund Investments X 100 

Earmarked Funds 


This ratio indicates the 
percentage of Earmarked 
Funds invested by the 
Municipality . 


24 


This ratio indicates the 
range of interest earned 


Interest on 

Invest 
ments 
Ratio ... ( % ) 


Indicate range (highest & lowest) of interest percentage 

and nature of investment (for highest & lowest) in 
respect of investments outstanding at the end of 

the year 


on 


Investments 
made by the 
Municipality 
The Municipality should 
compare this with other 
Municipalities and 
Government Bodies to 
ensure that investments 
are made at best rates. 


25 


Liquidity Ratio 
Current Assets 
to Current 
Liabilities 
Ratio ... ( times ) 


Current Assets 
Current Liabilities 


B -5 to 8 & 

13 
16 


This ratio indicates the 
ability of the Municipality 
to meet its obligations in 
the short run , usually 
one year. 


26 


Fixed Assets X 100 

Total Assets 


27 


Total Income as per Income & Expenditure Account 

No. of Employees of the Municipality 


Asset Ratios 
Fixed Assets to 
Total Assets 
Ratio ... ( % ) 
Performance 
Ratios 
Income per 

Emplo 
yee . .. 
(Rs.) 
Expenditure 
Employee ... 
(Rs. ) 
Income per 
Citizen ... (Rs.) 
Expenditure 
per Citizen ... 
(Rs.) 


28 


This ratio indicates the 
share of fixed assets in 
the 
total assets of the 
Municipality . 
These ratios indicate 
average income earned 
and 
average expenditure 
incurred per employee 
and per citizen of the 
Municipality . 

These 
ratios should be 
compared with other 
Municipalities and 
Government Bodies to 
benchmark 

the 
performance of the 
Municipality with others . 


Total Expenditure as per Income & Expenditure 

Account 
No. of Employees of theMunicipality 
Total Income as per Income & Expenditure Account 

No . of Citizens in the Municipal Area 
Total Expenditure as per Income & Expenditure 

Account 
No. of Citizens in the Municipal Area 


29 


30 
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Chapter Twenty Eight 
28. Audit Arrangements 
This Chapters on Audit Arrangements is aimed at 


Making you aware aboutthe various Audit arrangements for the Urban Local 
bodies . 


Providing you a sample format for the Audit report. 


By end ofthis Chapter , You will 


Be aware about the various types of the Audit to be conducted in the 
Municipality 


Be aware about the scope of the Audit 

Have the sample Format ofthe Audit Report 
28 . 1. Introduction 


28 . 1 


This chapter discusses the various types of Audit requirement in the ULBS , 
format and content of the Audit Report and utilization Certificates to be 
submitted in relation to Urban Local Bodies (ULBs). 


28 . 2 


This chapter briefly describes the following : 


• 


Types ofAudit in the ULBS 


• Auditreport on financial statements 
28 .2. Types ofAudit in theMunicipality 
Statutory / Financial StatementAudit 
28 . 3 As per the Section 91 of the Bihar Municipal Act 2007 the Municipal 

Accounts as contained in the financial Statement, including the Accounts of 
Special Funds , if any, and the Balance sheet shallbe examined and Audited 
by Director Local Fund Audit or his equivalent authority or an Auditor 
appointed by theUrban Development & Housing Department from the panel 
of professional Chartered Accountants prepared in that behalf by the UD & 
HD . This Audit is called Statutory or Financial StatementAudit . 


28 . 4 


The Chief Municipal Officer shall within four months of the close of a year, 
cause to prepare a financial Statement containing Income Expenditure , 
Receipt Payment Accounts and Balance sheet along with the Schedules 

The financial Statement prepared shall be placed by the Chief Municipal 
Officer before the Empowered Standing Committee which after examination 
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of the same, shall adopt and remit them to the Auditor as may be appointed 
in this behalf . 


28 .5 


The Auditor should submit the Audit report not later than 30th day of 
September each year to the Chief Municipal Officer The Auditor shall 
include in such Report a Statement showing 


a . Every paymentwhich appears to the Auditor to be contrary to law . 


b . The account of any deficiency or loss, which appears to have been caused 

by gross negligence or misconduct ofany person . 


C . The account of any sum received which ought to have been , but has not 

been , brought into accountby any person and 


d . Any other material impropriety or irregularity in the Account. 


28 .6 


The Chief Municipal Commissioner shall place the Audited Financial 
Statement, the Balance sheet and the Audit Report and his comments 
before the Empowered Standing Committee which , after the examination 
thereof, shall place them before the Municipality with its comments , if any. 


28 . 7 


The Chief Municipal Officer shall after the adoption of the Financial 
Statement including the Balance sheet and the Audit Report forward the 
same to the State Government together with the report of the action taken 
thereon by the Municipality and shall also send copies thereof to the 
Auditors and the C & AG . 


28 . 3 . Sample Audit Report on Financial Statements 


28 .8 


The Report ofthe Auditor shall state : 


a . 


whether he has obtained all the information and explanations which to 
the best of his knowledge and beliefwere necessary for the purposes 
of his audit; 


b . 


whether, in his opinion , proper books of account as required by 
Authority ( as required by the relevant Act), the Accounts Manual, the 
Rules and any other stipulations have been kept by the ULB so far as it 
appears from his examination ofthose books ; 


whether the ULB s Balance Sheet, Income and Expenditure 
Statement, Receiptsand Payments statement and Cash Flow 
statement dealt with by the report are in agreement with the books of 
accounts ; 


whether appropriate internal controls have been adhered to ; 
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e . 


whether all the payments have been made in accordance with the law ; 


whether any deficiency or loss appears to have been caused by the 
gross negligence or misconduct of any person ( if yes , the amount of 
loss should be quantified ) ; 


whether any sum received for and on behalf of the ULB which oughtto 
have been brought into account of the ULB by any person has been so 
brought; and 


Whether any material impropriety or irregularity, other than those 
mentioned above , has been observed by him during the course of 
audit of accounts . 


28 . 9 Where any of the matters referred to in Para 28 . 8 are answered adversely or 

with a qualification , the auditor s report shall state the reason for the same 
and with further explanation and inclusion of statistical impact if possible . 


28 . 10 Besides the above Audit Report, the Auditor shall comment in respect of the 

followingmatters in the Annexure to the AuditReport: 


1. Whether all the expenditure incurred by the ULB are authorized by 

appropriate provision in the sanctioned budget, whether made originally 

or subsequently ? 
2 . Whether all sums due to and received by the ULB have been brought to 

account within the prescribed time limits ? 


4 . 


Whether all transactions (incomes , expenditures, assets and liabilities ) 
are correctly classified ? 
Whether in respect of all bills for charges on account of all works and 
other expenditure , proper certificates have been furnished in support of 
them and thatno deviation has been made from the sanctioned plans and 
the estimates without the sanction of the competent authority ? 


5 . Whether the amounts received as specific grants have been utilized for 

the purposes as stated in the grant sanction order ? 


Whether the Special Funds , have been created as per the provision of 
relevant statutes and whether the Special Funds have been utilized for 
the purposes for which created ? 


7 . Whether the ULB is maintaining proper records showing full particulars , 

including quantitative details and situation of fixed assets ; whether these 
fixed assets have been physically verified by the management at 
reasonable intervals ; whether any material discrepancies were noticed 
on such verification and if so , whether the samehave been properly dealt 
with in the books of account ? 
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8 . Whether physical verification has been conducted by the ULB at 

reasonable intervals in respect of stores ? 


9 . Whether the procedures of physical verification of stores followed by the 

ULB are reasonable and adequate ? If not, the inadequacies in such 
procedures should be reported ; 


10 . Whether any material discrepancies have been noticed on physical 

verification of stores as compared to book records, and if so , whether the 
same have been properly dealt with in the books ofaccount? 


11 . Whether the valuation of stores is in accordance with the accounting 

principles laid down in the Accounts Manual? Whether the basis of 
valuation of stores is same as in the preceding year ? If there is any 
deviation in the basis of valuation , the effect of such deviation , if material, 

should be reported ; 
12 . Whether the parties to whom the loans, or advances in the nature of 

loans, have been given by the ULB are repaying the principal amounts as 
stipulated and are also regular in payment of the interest and if not, 
whether reasonable steps have been taken by the ULB for recovery of the 
principal and interest ? 


13 . Whether there exists an adequate internal control procedure for the 

purchase of stores , including components , plant and machinery , 
equipment and other assets ? 


14 . Whether proper procedures are in place to identify any unserviceable or 

damaged stores and whether provision for the loss in this respect, if any , 

hasbeen made in the accounts ? 
15 . Whether the ULB is regular in depositing Provident Fund dues and 

Profession Tax deducted with the appropriate authorities and if not, the 
extent of arrears ; 


16 . Whether the ULB is regular in depositing tax deducted at source (income 

tax and works contract tax ) and other statutory dues, and ifnot, the nature 

and cause of such delay and the amount not deposited ; 
17 . Whether any personalexpenses have been charged to revenue account; 

if so , the details thereof. 
28 . 11 The Report of the Auditor shall also specifically report on any other matter 

which the Government, ULB and/ or the Authority ( as required by the 
relevant Act),may have specifically required to be covered as a part of the 
Audit . 
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for T (34 
SUPPLEMENTARY/ TEST AUDIT 


28 . 12 Comptroller & Auditor Generalhas been empowered to conduct test Audit of 

the Accounts of the Municipalities as per the Section 91 of the Bihar 
Municipal Act 2007 . The report will be placed before the empowered 
Standing Committee . The C & AG may exercise the right to report to the State 
Legislature the results of such test Audit . Further, an annualreport prepared 
by C & AG shallbe laid on the both Houses of State Legislature . 


INTERNAL AUDIT 


28 . 13 Internal Audit will be conducted in each Municipality by the firm of Chartered 

Accountants from the panel prepared by the Director ofLocal Bodies latest 
by end of March for the following financial year . It will be conducted ongoing 
basis throughout the year The internal Auditor so appointed shall report 
directly to Empowered Standing Committee with the copy to Chief Municipal 

Officer and Director of Local Bodies . 
INTERNAL AUDIT REPORT/CERTIFICATE 


28 . 14 At the end of each period , the Auditor may furnish a certificate on the 

quarterly coverage to the Municipal Commissioner. The suggested format of 
the certificate can be as follows: 


" Certified that the accounts from to have been audited by me and found 
correct with the exception of the following items:" ( The exceptions shall be 
explained in detail). 


28 . 15 While furnishing Internal Audit Report , the Auditor shall at least verify the 

following : 


je 


Whether the postings for the entries in the books of original entry have 
been correctly made in the respective ledger accounts ; 


Whether all the books of accounts and supplementary registers that 
are prescribed in the Accounts Manual / other applicable regulations 
have been properly maintained by the ULB ; 


Whether the Quarterly Financial Statements have been compiled on 
the basis of the actual entries in the books of accounts ; 


Whether the period -end and reconciliation procedures prescribed 
have been carried out. 
Whether the Bank Reconciliation statements have been prepared and 
are appropriate. 
Whether all grants from Government have been accounted at gross 
value with proper entries to various accounts 
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7 . 


In addition to that the internal Audit should also a Smple 


whether all transactions (incomes , expenditures , assets and 
liabilities )are correctly classified and stated in sufficient detail; 


9 . 


Whether all grants sanctioned or received by themunicipality during 
the year, have been accounted properly , and where any deduction is 
made out of such grants towards any dues of the ULB ? Whether such 
deductions have been properly accounted ; 


Whether any Special Funds have been created as per the provision of 
any statute and whether the Special Funds have been utilized for the 
purposes for which they have been created ; 


11 . In respect of contracts that are in existence during the year, whether 

there are any deviations from the sanctioned plans and the estimates 
without the sanction of the competentauthority ; 


2 . Whether the ULB is maintaining proper records showing full 

particulars , including quantitative details and situation of fixed assets ; 
whether these fixed assets have been physically verified at reasonable 
intervals ; whether any material discrepancies were noticed on such 
verification and if so , whether the same has been properly dealt with in 
the books of account; 


3 . Whether in case ofleasehold property given by the ULB , lease rentals 

are collected regularly by the ULB and that the lease agreements are 
renewed after their expiry ; 


14 . Whether physical verification has been conducted by the ULB at 

reasonable intervals in respectof stores ; 


15 . Whether the procedures of physical verification of stores followed by 

the ULB are reasonable and adequate ? If not, the inadequacies in 
such procedures should be reported ; 


16 . Whether any material discrepancies have been noticed on physical 

verification of stores as compared to book records , and if so , whether 
the samehas been properly dealt with in the books of account; 


17 . Whether proper procedures are in place to identify any unserviceable 

or damaged stores and whether provision for the loss in this respect, if 
any, has been made in the accounts ; 


8 . Whether the valuation of stores is in accordance with the accounting 

principles laid down in the rules ? Whether the basis of valuation of 
stores is same as in the preceding year ? If there is any deviation in the 
basis of valuation , the effect of such deviation , if material, should be 
reported ; 
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19 . Whether the parties to whom loans or advances have been given by 

the ULB are repaying the principal amounts as stipulated and are also 
regular in payment of the interest and if not, whether reasonable steps 
have been taken by the municipality for recovery of the principal and 
interest ? 


20 . Whether advances given to municipal employees and interest thereon 

are being regularly recovered ; 


21. Whether there exists an adequate internal control procedure for the 

purchase of stores , including components , plant and machinery , 
equipment and other assets ? 


22 . Whether applicable procurement rules and procedures are being 

followed and if so , significant deviations should be identified and 
reported . 
Whether the municipality is regular in depositing statutory dues 
including tax deducted at source , service tax , VAT , works contract tax , 
cess payable to the government etc ., and if not, the nature and cause 
of such delay and the amountnot deposited ; 


Whether the municipality is regular in remittance of pension and leave 
encashment contributions or any other amounts which the municipality 
is liable to remit towards the retirement dues of its employees , 
including employees on deputation ; 


25 . Whether any personal expenses have been charged to the 

municipality s accounts ; if so , the details thereof; 


26 . Whether the Bank Reconciliation statements have been properly 

prepared for all the bank accounts of the ULB and the remedial actions 
including all correcting entries have been taken on timely basis ; 


27 . Whether the year -end and reconciliation procedures prescribed have 

been carried out as per therules; 


28 . whether all the expenditure incurred by the Municipality are authorized 

by appropriate provision in the sanctioned budget, whether made 
originally or subsequently and are in all cases such as are authorized 
by law ; 


Whether all revenue has been properly assessed , accounted for , 
collected and recovery action taken on timely basis ; 


30 . whether all sums due to and received by the Municipality have been 

brought to accountwithin the prescribed time limits and are in all cases 
such as are authorized by law ; 
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31. whether in respect of all bills for charges on account of all works and 

other expenditure , proper certificates have been furnished in support 
of them and that no deviation has been made for the sanctioned plans 
and the estimates without the sanction of the competent authority ; 


32. whether the amounts received as specific grants have been utilized for 

the purposes as stated in the grant sanction order ; 


33. Any other matter which the Government, Municipality and / or Authority 

( as required by the Act),may have specifically required to be covered 
as a part of the Audit . 


34 . Any Othermatters , the Municipality may like to include. 


SPECIAL AUDIT 


28 . 16 In addition to the Statutory /Financial Statement Audit and Internal Audit of 

the Accounts the State Government or the Municipality may, if thinks fit, 
appoint an Auditor to conduct Special Audit pertaining to the specified item 
or series of items requiring thorough examination . 


Examination of records by the MunicipalAccounts Committee 


28 . 17 Every Municipality shall, at its first meeting in each year or as soon as may 

be at any meeting subsequent thereto , constitute a Municipal Accounts 
Committee having members amongst the elected Councilors not being the 
members of the Empowered Standing Committee and from the public 
having knowledge and experience in financialmatters as may be nominated 
by the Municipality . 


28 . 18 The duty of the Municipal Accounts Committee - 


To examine the accounts of the Municipality showing the appropriation of 
sums granted by the Municipality for its expenditure and the annual financial 
accounts of the Municipality , 


To examine and scrutinize the report on the accounts of the Municipality by 
the Auditor appointed under section 90 and to satisfy itself that the money 
shown in the accounts as having been disbursed was available for, and 
applicable to , the services or purposes to which they were applied or 
charged and that the expenditure was incurred in accordance with the 
authority governing such expenditure , 


To submit report to the Municipality every year and from time to time on such 
examination and scrutiny , 
To consider the report of the Auditor appointed under section 96 in cases 
where the State Government or the Municipality requires him to conduct a 
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special audit of any receipt or expenditure of the Municipality or to examine 
the accounts of stores and stocks of the Municipality or to check the 
inventory of the properties of the Municipality including its land holdings and 
buildings , and 


To discharge such other functions asmay be prescribed . 
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Chapter Twenty Nine 
26 . Guidelines for Preparation ofOpening Balance Sheet 


This chapter aims on ... 


Providing you the guidelines for preparation ofopening Balance sheet as on 
the 1st day of the financial year from which the accounts of Municipality is 
being converted from Single Entry cash Basis system of Accounting to 
Accrualbased double entry system ofAccounting . 


By the end of this chapter, you should be able to ... 


Know the detail statements prepared for the various Assets & Liabilities and 
also know the Accounting entries to be made for incorporation the opening 
Balance sheet with the Accounts of the financial year in which Accrual Basis 
Double entry system of Accounting is adopted . 


29 . 1. Introduction 


29 . 1 This chapter contains the guidelines and the formats for collating the 

information for the assets and liabilities mentioned hereunder. It would 
facilitate the preparation of the Opening Balance Sheet of the Urban Local 

Body (ULB ). 
DEFINITIONS 


29 . 2 


The definition of key terms referred to in this Report are provided below : 


a . 


Fixed Assets comprise assets , which are meant for use by the ULB 
over an extended period of time. It includes Immovable Property such 
as Land, Buildings, Bridges etc . and Movable Property such as 
Vehicles , Plantand Machinery , Furniture & Fixture etc . 


Immovable Properties consist of properties , which cannot be 
relocated . 


Movable Properties consist ofproperties , which can be relocated . 


CurrentAssets are comprised of itemsof a short- term nature (normally 
less than one year ). Such items are usually used up in less than one 
year or converted into cash ( or its equivalent) within a year. For 
instance , Property Tax Receivables , Water Charges Receivables , 
Inventory ofmedicines, consumables etc . 


Investments comprise offinancial assets resulting from investments of 
cash surpluses. 
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Current Liabilities comprise of the claims of externalparties on ULB on 
accountof any dues or other payables . 


Reserve Fund in the ULB represents amounts set aside and 
earmarked for meeting specific obligations and commitments . For 
instance , Pension Fund represents the amount set aside for meeting 
future pension liability. 


29. 3 


The assets and liabilities for which guidelines and formats have been 
furnished are as under : 


a . 


Fixed Assets 


• Immovable Property 


• Land (Form 1) 

Building (Form 2 ) 
Roads , streets , lanes and footpaths (Form 3 ) 

Bridges, culverts , flyovers , subways and causeways (Form 4 ) 
• Drains including underground drains (Form 5 ) 

WaterWorks Distribution (Form 6 ) 
• Public Lighting System (Form 7 ) 
• Lakes and Ponds (Form 8 ) 
• CapitalWork - in - Progress (Form 9 ) 


Movable Property 


• 


Plant and Machinery (includingmachinery ofWater Works and 
Drainage ) (Form 10 ) 
Vehicles (Form 11) 
Furniture and Fixtures (Form 12 ) 
Office Equipments (Form 13) 
Other Equipments (Form 14 ) 
Live Stock (Form 15 ) 


b . 


Investments (Form 16 ) 
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c . 


Current Assets 


Cash Balance (Form 17 ) 
Bank Balance (Form 18 )Details of Advances paid to suppliers 
contractors (Form 19 ) 
Details ofLoans & Advances to employees (Form 20 ) 
Receivables ( including Taxes,Water charges,Rent etc .)(Form 21) 
Grants Receivable (Form 22 ) 
Department- wise Inventory (Form 23 ) 
Consolidated Inventory (Form 23A ) 
Details ofDeposits made (Form 24 ) 
Loans Payable (Form 25 ) 
Unutilised Grants (Form 26 ) 
Reserve Funds (Form 27 ) 
Current Liabilities 
Details ofDeposits received (Form 28 ) 
Bills and otherpayables details (Form 29 ) 


GENERAL GUIDELINES 


29 .4 


This section contains the General guidelines to be followed while preparing 
the formats for the assets and liabilities . Specific guidelines for any asset or 
liability, if required ,have been mentioned on the formats . 


29.5 


As far as possible , all details should be collected department-wise and then 
consolidated to give an overall picture for the ULB . For instance , Form 12 - 
Furniture & Fixture , Form 13 - Office Equipment, Form 14 - Other 
Equipment, Form 15 - Livestock and other relevant forms shall be given to 
each of the dispensaries , hospitals , maternity homes , animal pound and 
other locations within the Health Department for collecting information of the 
assets there , which shallbe then consolidated at the departmentallevel. 


29.6 


The ULB should form separate teamswho would be responsible for collating 
information in the formats provided , within a specific time frame. A Steering 
Committee comprising of City Engineer, Head of the Accounts Department 
and Head of the Audit Department shall be responsible for coordinating the 
task of collecting information for each of the category of fixed assets . An 
illustrative list of the assets forwhich separate teams should be formed is as 
under : 
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Land 


Buildings - the team should include a Civil Engineer or preferably a 
Structural Engineer 
Roads , Streets and Lanes - the team should include a Civil Engineer 
Bridges , Culverts , Flyovers , Subways and Causeways - the team 
should include a Civil Engineer or preferably a Structural Engineer 
Furniture & Fixture , etc . 


29 . 7 


Separate teams may also be formed for collecting information for other 
category of the assets under the overall supervision of the Steering 
Committee . The information gathered should be signed by the members of 
the concerned team and authenticated by the members of the Steering 
Committee . 


29 .8 


It is suggested that the Provisional Balance Sheet be prepared as on 
December 31 of the financial year, so as to facilitate a quick and efficient 
preparation of Opening Balance Sheet as on April 1 of the next financial 
year. 
The GeneralGuidelines to be followed for Fixed Assets have been arranged 
as GeneralGuidelines for Immovable Fixed Assets and GeneralGuidelines 
forMovable Assets . 


29 .9 


GENERAL GUIDELINES FOR IMMOVABLE ASSETS 


29 . 10 The General Guidelines to be followed for Immovable Fixed Assets are as 

follows: 
Conductphysical verification of the immovable assets . 


rö 


ö 


The information collated during physical verification should be cross verified 
with the existing recordsmaintained for the said fixed assets , if any . 


ö 


Only such assets , whose ownership vests with the ULB , shallbe considered 
for arriving at the list of assets of the ULB . 


ö 


Details of the assets , whether freehold or leasehold should be specified 
separately for each of the assets . 


Cost of acquisition / construction . 


. 


The cost of acquisition / construction should also include , in addition to the 
cost incurred in acquiring / constructing the said asset, the cost incidentalto 
the acquisition / construction such as registration charges , stamp duty , 
consultancy charges (including legal charges) etc . 
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In case the cost ofacquisition / construction is not ascertainable , an estimate 
of cost that would have been incurred for the acquisition / construction 
should be provided . 


For assets funded out of grants , the cost of acquisition of the assets would 
be netof the grantproceeds utilized for the purchase of the asset. 


In case an asset has been acquired / created free of cost, the asset should 
be recorded at a nominalvalue ofRe 1 . 


Cost of improvement. Any cost incurred for improvement of assets , which 
results in increasing the life or the utility of the asset, should be considered 
as an improvement cost. Expenses of a normal and routine nature incurred 
for the repairs and maintenance of assets should not be considered as an 
improvement cost. 


Date of Acquisition . The date of acquisition is the date on which the property 
was legally vested with the ULB . In case of acquisition of fully constructed 
civil property , specify the estimated date when the construction of the 
structure . Also specify the date of acquisition of the said structure by the 
ULB . 


Mode of Acquisition . Specify whether the fixed assets have been 
purchased , constructed , transferred or gifted to the ULB or has been 
attached under any Act. 


From whom acquired . Specify the person / institution from whom the assets 
have been acquired . 
Reference of available title documents . It has to be ensured that all the 
relevant documents like title deeds, contracts , invoices etc . are available 
with the ULB . A reference of the same has to be provided in the formats 
provided . In case the original documents are not available , a duplicate set 
should be made . 


The following should be specified in the Remarks Column: 


Source of finance for the acquisition / construction of the assets . 
Any restriction /covenants on the transfer of assets . 
Pending litigations in respect of the fixed assets 
Any unauthorised use or encroachmenton the fixed assets 


• 


the Accounts Department shall provide appropriate depreciation for assets 
held by the ULB to arrive at the book values of the assets . Depreciation shall 
be provided at the rates and calculated up to the date of opening balance 
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sheet from the date of acquisition / installation as the case may be as per the 

principles laid down under the chapter 16 on Fixed assets 
.29. 11 The General Guidelines to be followed for Movable Fixed Assets are as 

follows : 


a . 


Conduct physical verification of the movable assets . Allot an asset 
reference number to all categories of plant and machinery , vehicle , 
furniture , fixture and equipment (including office equipment). 
The information collated during physical verification should be cross 
verified with the existing records maintained for the said fixed assets , if any. 
Cost ofacquisition / construction is the same as discussed in para . 29 . 11 ( e ). 
Cost of improvement. Any cost incurred for improvement of vehicles such as 
building of body for buses, hearse vans, ambulances , fire brigades , etc . 
should be considered as an improvement cost. 
Date ofAcquisition . The date of acquisition is the date on which the property 
was legally vested with the ULB . 
Mode of Acquisition is the same as discussed in para . 29 . 11 (g ). 
From whom acquired is the sameas discussed in para 29 . 11 (h ). 
Reference of available title documents . It has to be ensured that all the 
relevant documents like title deeds, contracts , invoices etc . are available 
with the ULB . Areference of the samehas to be provided as per the formats . 
In case the original documents are not available , a duplicate set should be 

made . 
i. The following should be specified in the Remarks Column : 

Source of finance for the acquisition / construction of the assets . 
Any restriction / covenants on the transfer ofassets . 
Pending litigations in respect of the fixed assets 
Any unauthorized use of the fixed assets 


29 . 12 The detail guidelines to be followed for valuation of Fixed Assets have been 

given in Model National Municipal Asset Valuation Methodology Manual to 
facilitate bringing on record the value ofmunicipal assets determined during 
the course of preparation of Opening Balance Sheet. 


GUIDELINES FOR DETERMINATION OF VALUE OF CURRENT ASSETS 


29. 13 In respect of Investments , Receivables , Other Current Assets , Loans and 
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Advances, Borrowings/Loans payable , Unutilized Grants , Reserve Funds 
and Current Liabilities, the ULBs should compile the information required in 
the formats from the registers maintained by them currently . As far as 
possible , all details should be collected department-wise and then 
consolidated to give an overall position for the ULB . 


29. 14 The ULB shall also provide for income receivable , expenses payable , 

provisions for current assets , loans and advance as per the accounting 
principles prescribed in each of the chapters described earlier. These 
provisions shall also appear in the opening balance sheet as follows . 


All income receivable shallbe carried forward as current assets 


All expenses payable shallbe carried forward as currentliabilities 


Provisions for aged receivables shall be as per the accounting principles 

and the respective assets shallbe netted off for the same. 
MUNICIPAL FUND 
29 . 15 Once , the values of all the assets and liabilities are arrived , the ULB shall 

record the net value or the balancing figure under the head " Municipal 
Funds”. 


TRANSITIONAL ISSUES 


29. 16 ULBsmay encounter few of the transitionalissues as illustrated below while 

transforming data from manual system of accounting to a computerised 
data environment: 


Availability ofHistorical Data 

Knowledge and Understanding capacity of Staff . 
29 . 17 States and ULBs shall develop a detailed implementation plan to ensure 

smooth shift to the new system . Sustainability shall also be addressed in the 
implementation plan . 
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• ACCOUNTING ENTRY FOR INCORPORATION OF BALANCES IN THE 
OPENING BALANCE SHEET 
Code Particulars 

Debit Credit 
410000000 Fixed Assets ( Specify the name of the assets for Debit 

e . g . Buildings ) 
412000000 Capital Work in progress 

Debit 
420000000 Investments (Specify the name of the relevant fund 

Debit 
also ) 
460400000 Advance to Suppliers and contractors 

Debit 
460000000 Loans, Advances and Deposit 

Debit 
430000000 Stock in hand 

Debit 
431000000 Sundry Debtors (Receivables) 

Debit 
440000000 Prepaid expenses 

Debit 
450000000 Cash and Bank Balance 

Debit 
310100000 To Municipal fund (General fund /Electricity Fund ) 

Credit 
311000000 To Earmarked Funds 

Credit 
312000000 To Reserves 

Credit 
330000000 To Secured Loans 

Credit 
331000000 To Unsecured Loans 

Credit 
340000000 To Deposits Received 

Credit 
411000000 To Accumulated depreciation 

Credit 
432000000 To Accumulated Provisions Against Debtors 

Credit 
(Receivables) 
461000000 To Accumulated Provisions against Loans , 

Credit 
Advances and Deposits 
360100000 To Provision for expenses 

Credit 
350000000 To Other liabilities 

Credit 
Source Document: 
Records Updated : Journal Book Ledger 


29 .17 The entry to be passed for incorporating the opening balances is given 

below : 


Note : The individual accounts within the major account heads listed above shall 

be debited / credited in above . Journal voucher prepared for incorporation of 
accountbalances in the Opening balance sheet. 
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REVISION OF OPENING BALANCE SHEET 


29 .6 


There may exist possibilities that certain assets and liabilities are identified 
after preparation of draft Opening Balance Sheet as well as after 
preparation of the first Balance Sheet subsequent to Opening Balance 
Sheet. In such case , the value of assets or liabilities identified should be 
directly incorporated in the Opening Balance Sheet (where first Balance 
Sheet subsequent to the Opening Balance Sheet is not prepared ) or 
through the account “ Adjustments to Opening Balance Sheet” in the 
Balance Sheet for the period concerned . The amount of asset/ liability 
should not be routed through the income and Expenditure Account. An 
illustrative list of accounting entries required to be passed for incorporation 
of newly identified assets and liabilities are as under: 


a . Incorporation of Land ( e .g . Ground, Open Market, etc .) 
Code Particulars 

Debit Credit 
410100000 Land 

Debit 
310100000 To Municipal Fund 

Credit 
Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
b . Incorporation of Buildings ( e .g . Art Gallery Building , Auditorium Building , 

etc .) 


Particulars 


Debit 


Credit 


Code 
410200000 


Buildings 


Debit 


310100000 


To Municipal Fund 


Credit 


Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 


C . 


Incorporation of Contractor Bills Payable in respect ofmaintenance of road 


Credit 


Code 
310100000 


Particulars 
Municipal Fund 
To Contractors Control Account 


Debit 
Debit 


350100300 


Credit 


Source Document: 
Records Updated : Journal Book , Ledger Account 
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29 .6 


This account “ Adjustments to opening balance sheet will show as an 
addition to the Municipal Fund at the time of preparation of the Balance 
Sheet. 


29 .7 While incorporating the value of newly identified assets and liabilities in the 

Balance Sheet, it should be ensured that details of these assets / liabilities 
have also been incorporated in the relevant registers such as Fixed Assets 
Register , etc . 


1432 


Form1 


NameoftheMUNICIPALITY 


LANDDETAILSason 


Remarks 


Sr.SpecifyifLocationSurvey no.leasehold 

no.of /freehold 

the land 


Total Cost 


Fromwhom acquired 


(Rs.) 


AreaDateofCostofWasthelandIfyes,specify (acre/acquisitioacquiringsubjecttothedetailsof sq.m.) 

thelandimprovementimprovement| (Rs.)suchas 

filling, levelingetc. 

after acquisition? (Yes/No) 


ModeofSpecify|Give acquisitionhowlandreference 

isbeingofthe currentlyavailable usedtitle 

documents 


Current market value (Rs.) 


for TT (374 


Date 


Cost (Rs.) 


| 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


11 (7+10) 


12 


13 


14 


15 


16 


) 21 HIT 2016 


Notes: 1.DetailsofallthelandbelongingtotheULB,irrespectiveofthefact,whetheritisvacantoranystructurehasbeen 

constructedonthatshouldbeincludedhere. 


cimit 


Eachplotoflandshouldbeidentifiedseparately. Specifyiflandisindustrial/agriculturaliresidentialinColumn2. Drawasketch/boundaryforeachplotoflandandannexittotheform. 


Form2 


NameoftheMUNICIPALITY 

BUILDINGDETAILSason 


Sl.No. 


Location 


DimensionoftheBuilding 


Description 

ofthe Building 


Numberof 

Floors 


Surveyno.of 

theland 

where buildingis 

located 


Totalsq. 

feet (carpet area) 


Areaofthe landon 

which buildingis located(acre 

1sq.m.) 


Costof acquisition/ construction(Rs.) 


Incaseofproperty acquired,specifythe estimateddateof 

completionof constructionalongwith dateofacquisitionbythe 

ULB 


Incaseofproperty constructedbythe 

ULB,specifythe dateofconstruction 


Length 


Breadth 


Height 


Ifyes,specify detailsofimprovement 


TotalCost(Rs.) 


Remarks 


From whom acquired 


Modeof acquisition 


Givereferenceofthe available titledocuments 


Currentmarket value(Rs.) 


Wasthebuilding 

subjecttoany improvementsuchas renovation,extension orotherwiseafter acquisition? 

(Yes/No) 


Specifythe 

amountof depreciation providedonthe building,ifany 

(Rs.) 


Writtendownvalue 

ofthe buildingafter considering 

provisionof depreciation(Rs.) 


Specifyhow buildingis 

being currently 

used 


faer Toc (3TTERUT) 21 41 2016 


Date 


Cost (Rs.) 


14 


15 


16 


17(13+16) 


19 


20 


21 


22 


23 


24 


25 


(17-18) 


Note: Buildingsshouldbecategorisedintomunicipaloffices,residentialquarters,godowns,shoppingcenters,hospitals,auditoriums, schools,swimmingpool,temples,factoryshedforwaterworksanddrainagesystem,library,slaughterhouse,marketetc. 


1433 


1434 


Form3 


NameoftheMUNICIPALITY 


ROAD,STREET,LANEANDFOOTPATHSDETAILSason 


Sr.no. 


Nameoftheroad, streetandlane 


Area (Sq.m.) 


Dateofacquisition |/construction 


costofacquisition Iconstruction(Rs.) 


SpecifywhethertheSurveyno.oflandDimensionofthe 

road,streetorlaneonwhichtheroads,road,streetor isearthen,tarorstreetsorlaneshavebllane concreteconstructed 

LengthWidth 


(5*6) 


TotalCost(Rs.) 


Remarks 


Ifyes,specifythedetailsof improvement 


Fromwhom acquired 


Specifytheamountof depreciationprovided, 

ifany(Rs.) 


Modeof acquisition 


No. 


Weretheroads, streetsorlanes subjecttoany improvement? 

(Yes/No) 


Writtendownvalue afterconsideringthe depreciationprovision 

(Rs.) 


Givereferenceof theavailabletitle 

documents 


PER TOT (3RTRUT) 21 410 2016 


Date 


Cost(Rs.) 


10 


12 


14 


15(13-14) 


16 


18 


13 (9+12) 


19 


Note: 


ini mi 


Prepareward-wise,area-wiselistofroads,streets,lanesandfootpaths. Improvementwouldmeanconversionoftheroadfromonetypeofconstructiontoanothertypeofconstruction,forinstance, conversionofatarroadintoaconcreteroadorextensionoftheroad,etc. Specifythedetailsofthefootpathsannexedtotheroads,streetsorlanesimmediatelybelowthedetailsofthesaidroad,streetor 
lane. 


Form4 NameoftheMUNICIPALITY- 


BRIDGES,CULVERTS,FLYOVERS,SUBWAYSANDCAUSEWAYSDETAILSason 


Location 


Sr. no. 


Dimensionofthe structure 


Descriptionofthe bridge,culvert, flyover,causeway orsubway 


Surveyno.of theland Where structureis located 


Areaoftheland onwhich structureis constructed(acrel sq.m.) 


Incaseofpropertyacquired, specifytheestimateddateof completionofconstruction alongwithdateofacquisitionby theULB 


Incasepropertyis constructedbythe ULB,specifythe 
dateofconstruction 


Costof construction/ acquisition(Rs.) 


Length 


Breadth 


7 


10 


TotalCost(Rs.) 


Remarks 


Sr. No. 


Ifyes,specifythe detailsof improvement 


faar Moe (3HTETUT) 21 410 2016 


Fromwhom acquired 


Modeof acquisition 


Wasthe structuresubject toany improvement suchasextension orotherwise afteracquisition? (Yes/No) 


Specifytheamountof depreciation providedonthe structure,ifany (Rs.) 


Writtendown valueofthe structureafter considering depreciation provision(Rs.) 


Givereference ofthe availabletitle documents 


Date 


|Cost(Rs.) 


11 


12 


13 


15 


16(14 

15) 


17 


18 


14 (10+13) 


19 


20 


Note:Thecommercialestablishmentannexedtothestructures,ifanyshouldbeincludedintheBuildingSchedule 


1435 


1436 


Form5 NameoftheMUNICIPALITY_ 


Sr.no. 


DRAINSINCLUDINGUNDERGROUNDDRAINSDETAILSason Descriptionofthedrain,Nameoftheroad/streetSurveyno.oftheDimensionofthestructureAreaofthelandwheretheincaseofpropertyacquired,Incasepropertyisconstructedby Specifyingwhetheritisopenorwherethedrainsarelandwheredrains 

drainsareconstructedspecifytheestimateddateoftheULB,specifythedateof undergrounddrain 

locatedarelocated 

(acre/sq.m.) 

completionofconstructionalongconstruction withdateofacquisitionbythe ULB 


Length 


Breadth 


Height 


4 


5 


6 


10 


Sr.No. 


Costofconstruction/ 


From 


Ifyes,specifythe 

detailsof improvement 


Remarks 


Total Cost (Rs.) 


Modeof acquisition 


Givereference oftheavailable 


acquisition(Rs.) 


Wasthestructure subjecttoany improvementsuchas extensionorotherwise afteracquisition? (Yes/No) 


SpecifytheamountWrittendownvalue 

ofdepreciationthestructureafter providedonthe 

considering structure,ifany|epreciationprovision 

(Rs.) 


whom 


PER TOT (3TITETTUT) 21 41 2016 


titleocuments 


(Rs.) 


acquired 


Date 


Cost (Rs.) 


11 


12 


13 


14 


15(11+ 


16 


17(15 


18 


19 


20 


21 


14) 


Notes: 1.Thedetailsofthedrainsshouldbecollatedward-wise. 2.Incolumn2,inadditiontospecifyingwhetherthedrainsareopenorunderground,alsospecifywhethertheyarestormwaterdrainsor 

seweragedrainsorforotherpurpose. 


Form6 


Sr.no. 


DescriptionoftheNameofthe waterdistributionroad/street systemassetswherethe 

distribution 


NameoftheMUNICIPALITY WATERWORKSDISTRIBUTIONDETAILSason Surveyno.oftheDimensionofthe 

AreaofthelandIncaseofproperty landwherestructure 

wherethedistributionacquired,specifythe distributionassets 

systemassetsareestimateddateof arelocated 

located(acre/sq.m.)completionof 

constructionalongwith dateofacquisitionby 

theULB 


Incasepropertyiscostofconstruction/ constructedbytheULB,acquisition(Rs.) specifythedateof 

construction 


assetsare 


located 


Length 


Diameter 


10 


Sr.No. 


Modeof 


Remarks 


Wasthestructure subjecttoany improvementafter acquisition?(Yes/No) 


Ifyes,specifythe detailsof improvement 


Total Cost (Rs.) 


acquisition 


Specifytheamountof depreciationprovided onthestructure,ifany 

(Rs.) 


WrittendownvalueFromwhom ofthestructureafteracquired 

considering depreciation 


Givereferenceof theavailabletitle documents 


PER TOT (BTHTETTPUT ) 21 HIO 2016 


provision(Rs.) 


Date 


Cost (Rs.) 


11 


12 


13 


14 


15 


11 


18 


19 


20 


16(14 

15) 


(10+13) 


Notes: 


Incolumn2,listdownthewaterdistributionassetdetailsward-wise. 1.Detailsofpipes,waterstoragetanksandtransmissionpipesshouldbeprovidedhere. 


1437 


1438 


Form7 


NameoftheMUNICIPALITY 


PUBLICLIGHTINGSYSTEMDETAILSason 


Sr. 


Number 


Costof 


Meters 


Costof 


Remark 


Total Cost (Rs.) 


oflamp 


acquisition 


NameSurvey 

number ofthe 

ofroad road/ 

wherethe 

systemis 
Locatioinstalled 


of cables 


acquisition 


posts 


anderection 


andlaying 


SpecifyWrittendownYearofAcquiredModeofGive valueacquisition/from 

reference amountof 

installationwhomacquisiti after 

ofthe depreciation 

onavailable considering provided,if 

title depreciation 

documents any(Rs.) 

provision 


used 


fer 


ofcables 


oflamp posts 


(Rs.) 


(Rs.) 


(Rs.) 


10 


12 


15 


(5+7) 


(8-9) 


(39EU) 21 HIT 2016 


Note:Specifythedetailsward-wise 


Form8 


NameoftheMUNICIPALITY_ 


LAKESANDPONDSDETAILSason 


eof 


Sr.DescriptLocatioSurvey 
No.ionof 

no.ofthe 


Costof 


Give 


Remark 


AreaofDateof 

construction thelake//acquisition 


WasthelakeIfyes,specifytheTotalFromwhom 

Costacquired /ponddetailsof 

(Rs.) 


Modeof acquisition 


acquisition/ 


reference 


thelake 


of 


land whereit islocated 


construction 


improved 


and pond 


improvement 


pond (acre 


the 


(Rs.) 


after 


/sq.m.) 


available 


acquisition? 


(Yes/No) 


title documents 


Date 


Cost(Rs.) 


faar MOT ( HERU) 21 417 2016 


3 


10 


11 


12 


15 


(7+10) 


Note: 


Incolumn2,inadditiontospecifyingthenameandotherrelevantdetailsofthelakesandponds,alsospecifywhetherthelakeorpondis usedforportablepurposeorforcommercialactivity. 


1439 


1440 


Form9 


NameoftheMUNICIPALITY 


CAPITALWORKINPROGRESSDETAILSason 


Remarks 


Sr.NameWorkOrderLocationofEstimatedcostofCostalreadySpecifythesourceofEstimateddateof 

theProjecttheproject(Rs.) ofthenumberand 

incurredonfinancefromwhichcompletionofthe 


projecYearinwhich 


theproject 


projectisbeing 

funded 


project 


2 


3 


6 


7 


8 


fa R TE ( TITETUT) 21 41 2016 


Form10 


NameoftheMUNICIPALITY_ 


PLANTANDMACHINERYDETAILSason 


costof 


SpecifytheWrittendown 


Dateof 


From 


Give 


Modeof acquisition 


CurrentRem 

arks market 


acquisition/amountof 


valueaftercommencemen|whom 


reference 


in 


SrDescriptioCapacityLocationNumberDateof ·nofthe 

acquisition noplantand 

ofshifts machinery specifying the make 

use 


of 


constructiondepreciationconsidering 


tofoperationacquired 


value 


the 


(Rs.) 


provided,ifdepreciation 


(Rs.) 


available 


any(Rs.) 


provision 


(Rs.) 


title documents 


2 


T 


3 


4 


5 


12 


13 


14 


15 


fer ve (BYTERU ) 21 41 2016 


(7-8) 


Note: 1.Thedetailsoftheplantandmachineryshouldbegivendepartment-wiseandlocation-wise. 2.InadditiontotheplantandmachineryofaGeneralnature,alsospecifytheplantandmachineryoftheWaterWorksandDrainage 

department. 3.Alsospecifythesub-stationandtransformersdeployedforpubliclightingsystemwithintheULB 4.Detailsofanyimprovementstotheplantandmachinery,whichhasresultedintoincreasingthecapacityoftheplantandmachinery,should 

bementionedseparately. 5.InRemarkscolumn,indicatewhethertheULBhastheownershiprighttothepropertyorhaveonlyoperatingrights. 


1441 


1442 


Form11 


NameoftheMUNICIPALITY– 


VEHICLESDETAILSason 


Costof acquisition 

(Rs.) 


From whom acquired 


Modeof acquisition 


.DescriptionDateof no.ofthevehicleacquisition 

specifying whetheritis LCV,HCVor cars,jeeps etc.andits make 


WastheIfyes,specifyTotal 

vehiclethedetailsofCost subjecttoimprovement(Rs.) 

any improvement suchasbody extensionor otherwise? (Yes/No) 

DateCost 

(Rs.) 


CurrentRemarks market value (Rs.) 


SpecifyWrittenYearofRegistrationEngineChassis the 

downvaluemanufacturedetailsNo.No. amountofofthe depreciativehicle 

onafter provided,considering ifanydepreciatio (Rs.)nprovision 

(Rs.) 


Give reference ofthe available title documents 


for 


6 


7 


8 


10 


12 


13 


14 


15 


16 


17 


18 


19 


(4+7) 


(8-9) 


TC (BYTERUT) 21 H 


Notes: 1.Incolumn2,inadditiontothenormaldescriptionofthevehicle,alsospecifywhetheranystructurehasbeenaddedtothesame, 

forinstance,buildingofbodyforbuses,ambulances,firebrigade,hearsevan,etc. 2.Incolumn2,alsospecifythevehiclenumber. 


2016 


Form12 


NameoftheMUNICIPALITY 


FURNITUREANDFIXTURESDETAILSason 


Asset 


Remarks 


no, 


Sr.DescriptionoftheLocation 

Department assetspecifying 


Dateof acquisition 


reference 


whetheritis 

table, 


number 


CostofSpecifytheamountWrittendownFromwhomModeofGive of 

acquiredacquisitionreference acquisition/ 

valueafter depreciation considering 

ofthe constructionprovided,ifany 

the (Rs.) 

availabletitle (Rs.) 

depreciation provision(Rs.) 

documents 


chair,cupboard, 


ER 


partition,safes 


vaults,cabinets, 

etc. 


8 


9 


10 


11 


(6-7) 


UTE (3THTERUT) 21 410 2016 


Notes: 


1. 


Prepareaseparatelistforeachoftheclassoffurnitureandfixture,forinstance,aseparatelistshouldbepreparedfortables, chairs,cupboards,partitions,safevaults,etc. Assetreferencenumberdenotesanynumbering/markinggiventoeachpieceofasset. 


2. 


1443 


1444 


Form13 


NameoftheMUNICIPALITY 


OFFICEEQUIPMENTDETAILSason 


Descriptionofthe 


|Asset 


Costof 


Specifythe 


Givereference 


Location/ Department 


Remarks 


Dateof acquisition 


|WrittendownFromwhom 

valueafteracquired considering 


Modeof acquisition 


assetspecifying 


reference 


acquisition/ 


amountof 


ofthe 


whetheritis 


number 


construction 


depreciation 


the 


availabletitle 


photocopier 


(Rs.) 


provided,if 


depreciation 


documents 


fer 


machine, 


any(Rs.) 


provision 


typewriter,air 


(Rs.) 


conditioner,water 


cooler,computer 


etc. 


10 


T (34EU) 21 HIT 2016 


(6-7) 


Notes: 1.Prepareaseparatelistforeachoftheclassofofficeequipment,forinstance,aseparatelistshouldbepreparedforcomputer, 

photocopiermachine,faxmachine,telephoneinstruments,typewriter,airconditioner,watercooler,etc. 2.Assetreferencenumberdenotesanynumbering/markinggiventoeachpieceofasset. 


Form14 


NameoftheMUNICIPALITY 


OTHEREQUIPMENTDETAILSason 


Int 


Sr.DescriptionofLocation/AssetDateof|Costof|SpecifyWritten No.theequipmentDepartme 

acquisitio 

thedownvalue 
details, 

referencnacquisitio 

after 

nlamountofconsidering specifyingthe 

number 

constructidepreciati the make-n-model 

on of 

depreciatio 

(Rs.)provided, thesame 

provision any(Rs.) (Rs.) 


FromModeofGive Remarks 

acquisitioreference whom n 

ofthe 

available acquire d 

title document 


on 


8 


10 


PER TE (3T TETTU 21 10 2016 


(6-7) 


Notes: 


1.Specifyherethedetailsoftheequipmentsotherthanplantandmachinerysuchashospital/maternityhome/dispensaryrelated 

equipments,playgroundequipment,clubhouse/gymnasiumequipmentetc. 2.Detailsoftheequipmentshouldbecollateddepartment-wiseandlocation-wise. 3.Assetreferencenumberdenotesanynumbering/markinggiventoeachpieceofasset. 


1445 


1446 


Form15 


NameoftheMUNICIPALITY 


LIVESTOCKDETAILSason 


From 


Specify locationof theanimal 


GivereferenceRemarks 


Description|Specify oftheanimal 

numberof 


Specify amountpaid 


Dateof acquisition 


Modeof acquisition 


whom 


ofthe 


for 


animals 


acquired 


availabletitle 


acquisition 


1 


2 


9 


10 


PER TE (37HTETUT) 21 417 2016 


Notes: 


1. 2. 


Detailsoftheanimalsshouldbecollatedlocationwise. Eachclassofanimalsuchascows,buffaloesetc.shouldbeidentifiedseparately. 


Form16 


NameoftheMUNICIPALITY 


INVESTMENTDETAILSASON 


Specifytheinstrument 


Amount 


Amountofinterestreceivable 


Sr.Specifythefundsfrom no.whichinvestmentmade 


Remarks 


(governmentsecurities/bank deposit)whereInvestmentmade 


invested 

(Rs.) 


fromthelastreceipttillthecut 

off 


date(Rs.) 


3 


5 


faar MOT ( HERU) 21 416 2016 


ForColumn5-Pleasecomputetheinterestbetweentheperiodoflastreceiptofinteresttillthecut-offdate,evenif theinteresthasnotbecomedue,ortheinstrumenthasnotmatured. 


1447 


Form17 


1448 


NameoftheMUNICIPALITY 


Sr. 


CASHBALANCEASON SpecifythenameoftheCashbalanceasperCashinhand 

GeneralCashBook(Rs.) departmentwherecashis 

physicallyverifiedas 


Difference(3-4) 


Remarks 


no. 


lying 

2 


oncut-offdate 

4 


1 


3 


5 


6 


PER TOT ( 37HTETUT) 21 41 2016 


ER TUE (3HTETUT) 21 HIT 2016 


1449 


Form 18 


Name of the MUNICIPALITY 


BANK BALANCES AS ON 


Remarks 


Sr.No . Name of the 

Bank and 
Branch 


Bank 
Account 
number 


Specify the Balance as 
purpose for per General 


which the 


hank 


Cash Book 

5 


1 


| 


2 


| 


3 


4 


6 


1450 


ER 


UT (3TXITETRUI 21 HIT 2016 


Form 19 


Name of the MUNICIPALITY 


DETAILS OF ADVANCES PAID TO SUPPLIERS / CONTRACTORS AS ON 


Date when 


| Amount 


Remarks 


Specify name 
of the 
department 


Name of the 

Supplier 


the 


outstanding 


/ Contractor to 


advance is 


in respect of 


(Rs.) 


whom advance has 


paid 


which advance 

Ī 


3 


4 


5 


6 


Note: This list should be prepared department-wise . 


far 


T ( HERU ) 21 41 2016 


1451 


Form 20 


Name of the MUNICIPALITY 


DETAILS OF LOANS & ADVANCES TO EMPLOYEES AS ON 


Remarks 


Sr. Specify name 

of the 
department 


Name of the Nature of Date when Amount of 

advance 
Employee to 

the advance 

advance 
Whom 

outstanding 
Ladvanca 
3 T4 T5 

6 


in respect of 

2 


منجم 
عن 


7 


Note : This list should be prepared department-wise . 


1452 


1452 


PER ME (34ERUT) 21 417 2016 


Form 21 


Name of the MUNICIPALITY 


RECEIVABLES DETAILS (Including Taxes,Water Charges , Rent etc .) AS ON 


Sr. Specify name of the Specify the 


Remarks 


no . 


Year-wise amount of 
Receivables 
Year Amount (Rs.) 


Department and/or description of the 
Ward from where Receivables 


2 


4 


| 


5 


| 


Note : This format should be prepared department-wise . 


ER TOT (3TTERUT) 21 HIT 2016 


1453 


Form 22 


Name of the MUNICIPALITY 


GRANTS RECEIVABLE DETAILS AS ON 


Remarks 


Sr. Name of the 

. Grant 


Government Specify the Specify the 

amount of Grant 
sanction order year for 

due as per 
no. specifying which Grant order of State 
the amount of | to be 

Government (Rs.) 
3 


5 


1454 


1454 


PER TE (3HTETUT) 21 10 2016 


Form 23 


Name of the MUNICIPALITY 


INVENTORY DETAILS AS ON 


NAME OF DEPARTMENT - 


Sr. no . 


Name of 
Article 

2 


Quantity in Rate at Value of the Remarks 
Stock which inventory 

TL 5 6 
3 4 

5 


1 


Examples of inventory 


Health - Pesticides & Chemicals (Phenol, Powder) etc ., Medicine , Test- tube, Injections 
etc . 


Electric Goods- Bulbs , Tubelight, Lampshade, Holder, Starter, Choke , Condenser etc . 


Water - Meter , Pipes, Spare-parts etc . 
Fire Brigade - Fireman pipe , Nozal, Spare- parts etc. 
Vehicle - Tyres, Tubes, Horsepipe , Spare- parts , Bulb , Bearings etc . 


Office Stationery - Forms, Register etc . 


PER ME (34TERUT) 21 417 2016 


1455 


Form 23 A 


Name of the MUNICIPALITY 


INVENTORY DETAILS AS ON 


CONSOLIDATED STATEMENT OF INVENTORY 


Sr. No. 


Remarks 


Name of the 
department 


Value of the 
inventory 

3 


1 


Note : This statement will be compiled departments / stores - wise from the Form 
22 filled separately by each of the departments/ stores . 


1456 


1456 


PER 


TE (3TYTETRU 21 HIT 2016 


Form 24 


Name of the MUNICIPALITY 


DETAILS OF DEPOSITS MADE BY THE CORPORATION / COUNCIL 


AS ON 


specify whether 


If yes , specify 


Remarks 


Description of Amount of 

Deposit (Rs.) 
the Deposits 


interest is 


the amount of 


made by the 


Corporation / 


receivable on interest earned 
depositmade , from the date of 
4 

5 


2 


3 


PER TUE (3HTETUT) 21 10 2016 


1457 


Form 25 


Name of the MUNICIPALITY 


LOANS PAYABLE DETAILS AS ON 


Sr. 


Specify Specify 
the name the 


Specify the 


Specify the 


Specify if any 


Remarks 


No 


outstanding 


amount of 


penal interest 


amount of 


interest 


levied by the 


loan 


purpose 
of the for which 
Institution the loan 

is 
from 
whom the received 


(Rs.) 


loan is 
received 


payable from lending 

institution 
the date of 

on undischarged 
last payment 

amount of loan 
till cut- off 

repayable 
date 
55 

6 


2 


3 


4 


7 


1458 


1458 


PER ME (374ERUT) 21 417 2016 


Form 26 


Name of the MUNICIPALITY 


UNUTILISED GRANTS DETAILS AS ON 


Sr. Name of Government Total 


Balance 


Specify if the 


Remarks 


the 


sanction 


amount 


amount of 


time for the 


of 


Grant 


order no . 


Grant to be 


utilisation of 


Grant 


specifying 


spent (Rs.) the Grant has 


received 


4 


Note : Purpose for which the grant is received should be captured alongwith the name 
of the grant in column number 2 . 


ER TOT (3TTERU ) 21 HIT 2016 


1459 


Form 27 


Name of the MUNICIPALITY 


RESERVE FUND DETAILS AS ON 


Balance to the 


Remarks 


Name of the 
No . reserve fund 


credit of reserve 


fund as on cut- off 


1460 


1460 


ER TOT (3TTERY ) 21 HIT 2016 


Form 28 


Name of the MUNICIPALITY 


DETAILS OF DEPOSITS RECEIVED AS ON 


Remarks 


Sr.No. Department Description of Name of the Amount of 

in which the Deposit depositor Deposit (Rs .) 
deposit is received 
received 
3 

5 


2 


6 


Note : ( 1) 


The format should be prepared department-wise . 


Details of the same nature of deposits received should be recorded together. (e. g.- In 
case of PWD - all the Earnest Money Deposit received should be recorded together; all 
the Security Deposit received / deducted from the supplier/contractor bill should be 
recorded together . 


ER 


UT (3TITEIRUT) 21 HIT 2016 


1461 


Form29 


Name of the MUNICIPALITY 


BILLS & OTHER PAYABLES DETAILS AS ON 


Remarks 


Name of the Specify 
supplier / nature of 
contractor payables * 


Amount 
payable (Rs.) 


Specify name of 

the 


No . 


department 


procuring the 


2 


3 


4 


* If more than one contract is given to the same supplier/ contractor than specify nature of 
each bills /expense payable in separate line for that party . 


1462 
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APPENDIX 29 . 1 


VALUATION OF FIXED ASSETS 


Fixed Asset represents those Assets of the Municipalities which are meant 
for use over and extended period . These are assets held for providing 
services and are notheld for resale in the normal course ofoperations of the 
Municipalities. The opening balance sheet shall reflect the written down 
value of the fixed assets . Thewritten down value represents the original cost 
of acquisition less the accumulated depreciation . 


2 . 


The valuation of fixed assets given herein is not as per the guidelines 
prescribed under National Municipal Accounts Manual (NMAM ). However, 
we suggest and encourage the use of actual cost of acquisition for 
ascertaining the original costoffixed asset. 


3 . 


The fixed assets can be either movable or immovable depending on their 
nature . The following are some of the fixed assets in the balance sheet of a 
Municipality 


Immovable Assets 


• 


Land 


Buildings including SchoolBuildings, Hospital Buildings , etc. 
Shopping Centres 
Gardens 
Playgrounds/ Open Grounds 
Crematorium / BurialGrounds 
Staff Quarters 


· 


Auditoriums 


Markets 


Town Halls/ Community Halls 
Cattle Pounds 


Public Toilets 


Workshops/Garages 


Stadiums 


Art Galleries 


ER 


E (3TTETTU 21 HIT 2016 


1463 


Slaughter Houses 


Roads, including ,Mud Roads, TarRoads and Concrete Roads 


Footpaths 


Bridges 


Sub -ways 


Drains (Open & Closed ) 


Culverts 


Water Pipelines 


Street Light Posts 


Movable Assets 


Vehicles including Cars , Buses , Jeeps, Ambulances,Motorcycles , etc . 


Office Equipment including Computers , Printers and Peripherals , 
Photocopiers , Air conditioners , etc . 


Furniture & Fixture including Electric fitting and installations 


Hospital Equipment 


Garden Equipment 


Equipments of the Town Planning Department 


Equipment used by the Engineering Department 

Equipment of the Conservancy Department 
VALUATION GUIDELINES 
Ascertainmentof OriginalCost 
4 . Valuation of Assets willbe done as per the following order of preference . 

If both the cost and date of purchasel construction is available / 
ascertainable - Original cost. 


If cost is not available /unascertainable but the date of construction / 
purchase is available : 


If the asset has outlived its estimated useful life , then it will be valued at Re. 
1 / 


Estimation of useful life willbe done by the Engineers of theMunicipality. For 


1464 
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Assets thathave notoutlived its useful life , valuation shall be done based on 
the rates prescribed by PWD for that year. The engineers of the Municipality 
shall conduct the exercise of estimation of value and provide it to the 
implementation committee . The value so obtained shallbe the cost ofasset. 


In case PWD rates for a particular year are not available , the current 
replacement cost based on the recent rates as prescribed above shall be 
taken . This will be deflated till the year of construction based on wholesale 
price index (index rates are provided in Annexure 2 ) to arrive at the original 
cost. 


In case of those class of assets for which PWD rates are not prescribed , 
current replacement cost will be used . This will be deflated to the year of 
construction / purchase based on wholesale price index (index rates are 
provided in Annexure 2 ) to arrive at the original cost of asset. Current rates 
from othermanufacturers can be taken e . g . in case of vehicles . 


In case neither the cost nor the date of purchase / construction is 
available , valuation will be at Re 1 /- , the same being considered as the 
residual value . 


For fixed assets acquired during 2009 - 10 and later, the Municipalities shall 
value the assets based on the actual cost. 


The guidelines with regard to ascertainment of cost of acquisition , 
improvement, the date of acquisition shallbe as given in the Main Chapter . 


It is suggested that the Municipalities undertake the valuation of the fixed 
assets in the following order 
All Commercial Buildings like Shopping Complexes, Auditorium , and Bus 
Stands etc . 
Buildings constructed in the last twenty years . 


Movable Fixed Assets acquired in the last five years 


All other fixed assets including land. 


8 . 


The assets related to the Transferred Institutions shall also be included in 
the valuation and the same shall be valued atRe . 1. 


Depreciation 


9 . 


Depreciation shall be charged by Straight Line Method (SLM ) on all fixed 
assets except land . The rate of depreciation for each type of fixed assets 
will be based on the estimated useful life and will be as prescribed in 
Appendix 21. 1 to Chapter 21 – Fixed Assets . All assets costing less than 
Rs.5 ,000 shall be depreciated at 100 % in the year ofpurchase . 
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10 . 


All assets which have been fully depreciated shall be carried at a Book value 
of Re . 11 


11. 


Depreciation shall be provided at full rates for assets , which are purchased / 
constructed before October 1 of an Accounting Year. Depreciation shall be 
provided athalf the rates for assets , which are purchased / constructed on or 
after October 1 of an Accounting Year. 


GeneralPrinciples 


12 . 


Land that are acquired free of cost from the government or provided by 
individuals or institutions under endowment for specific purposes shall be 
valued atRe . 1 / 


13 . 


Where the ownership of the asset has notbeen transferred in favour of the 
Municipality, but the asset is in the permissive possession of the 
Municipality, it shall be included in the Fixed Asset Register with Re. 17- as its 
value . However there should be a clear mention in the Register that in case 
the Government takes back the asset at any point of time in future , reversal 
of entry shall be made in the Fixed Asset Register. Costofdeveloping such 
assets , if any, shallbe Booked under the respective head of accounts . 


14 . 


Statues and Heritage Assets - Statues and valuable works of art shall be 
charged at original costand no depreciation shallbe charged thereon . 


Land pertaining to Parks and Playgrounds including the cost ofdevelopment 
of land shall be Booked under land . Other amenities to Parks and 
Playgrounds shallbe capitalised as Parks and Playgrounds . 


Any building /structures / plant and machinery , etc ., constructed / installed in 
the Parks and Playgrounds and used for other purposes shall be Booked 
under the appropriate heads of account. 


Land under road shall be classified under land and shall not be included 
under Roads. 


The valuation report shall contain the methodology adopted for valuation 
and shall give justification for each of the item . 


19 . 


The valuation report shallbe placed before the Council for approval before 
the same is incorporated in the opening balance sheet. 


ILLUSTRATION 


20 . 


The following example illustrates computation of actual cost in various 
scenarios, computation of depreciation and arriving at the written down 
value . 
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a . 


Scenario 1 - Where the Actual Cost of Acquisition is available 


Actual cost of acquisition refers to the cost paid for acquiring the asset and 
any capital expenditure incurred after its acquisition . For example , let us 
assume that the construction of a Shopping Complex was completed on 
30th June, 1990 . The date of capitalization therefore shall be 30th June 
1990 . On verification of the relevant documents and records, it was found 
that the total cost of construction was Rs . 20 ,00 ,000 /- and no major 
improvementwas carried out in the later years . 


The depreciation shallbe computed as given below 


Date of Capitalisation 

30th June 1990 
Cost of Acquisition (A ) 
Rs.20 ,00 ,000 /-Rate of Depreciation (B ) 

2 % 
Depreciation Per Year (C ) = (A ) (B ) 

Rs .40 , 000 / 
Number of Years till March 2007 (D ) 

17 Years 
Depreciation till March 2007 (E ) = (C ) x (D ) 

Rs.6 ,80 , 000 / 
Written Down Value as on 31stMarch 2007 

Rs. 13 , 20 , 000 / 
( A ) – (E ) 
b . Scenario 2 - When ActualCost ofAcquisition is notavailable 

Assuming in the above example , the actual cost of acquisition is not 
available ; the cost of acquisition shall be computed in the followingmanner. 
The cost of acquisition shall be done on the basis of PWD rates prescribed 
for the year in which the asset is constructed . In the above example , the 
rates prescribed for the year 1990 shall be taken as the basis for 
computation of cost of asset. The cost so arrived shall be the cost of 
acquisition / construction and the depreciation shall be calculated 
accordingly . 
If the PWD rates for 1990 are not available , the next nearest year for which 
the rates are available shall be taken . Assuming , in this situation , the next 
nearest year for which the rates are available is 1995 , the value of asset 
shall be computed as per 1995 rates andwill then be deflated using the WPI 
indices given in Annexure 2 to 1990 rates to arrive at the cost of acquisition . 
The same is explained below 
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a . Cost as per 1995 Rates - Rs. 30,00 ,000/- b . WPIfor 1994 - 95 - 1778 .2 
C . WPIfor 1990 -91 

- 1164. 4 
d . Cost of Asset shall be computed using the formula 
(Index of the Year in which the asset is Constructed x Cost as computed for the next 
nearest year ) 


Index for the next nearest year for which PWD rates are available 


Therefore the cost arrived at as per themethod above , in this case , shall be 


1164 .40 x 


3000000 
Cost ofBuilding = 


II 


= Rs . 19, 64 ,4781 


1778 . 2 


The depreciation shall then be calculated on Rs. 19 , 64 ,478 / - in the manner 
explained above . 


If PWD rates are not available for any class of assets , the current 
replacement cost of the asset shall be used and shall be deflated in the 
manner explained above . 


C . 


If the year of acquisition or construction is not available , the asset shall be 
valued atRe. 1 and no depreciation shall be calculated on that asset. 
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Chapter Thirty 
30. Budgeting & MIS 


This Chapter on Budgeting and MIS aims to --- -- -- 


Provide an overview of the Budgeting approach , processes , budgetary 
controls (budgeting system ) and MIS & other performance review / status 
reports of an ULB . 


By the end of this chapter, you would be able to - -- --- 


Understand thenew budgeting approach used by ULBS 
Know how to prepare budgetary control reports and 


Understand the various MIS reports required to be used by ULBs in 
appraising its performance during any given period . 


30 . 1. Introduction 


30 . 1 


Budget is a financial plan describing proposed expenditure and means of 
financing the same. It embodies the estimated receipts and expenditure 
(both capital and revenue ) for a financial year. It is a proposal of how much 
money is to be spent on what and how much ofit will be contributed by whom 
or how it would be raised during a financial year. It plays an importantrole in 
planning and controlling operations of the Municipality. 


30 .2 However, as suggested by JNNURM , the Outcome Budgeting approach is 

used by ULBs in Bihar for budgeting processes preferably effective from FY 
2011 - 12 . Outcome Budget is a performance measurement tool thathelps in 
better service delivery ; decision -making ; evaluating programme 
performance and results , communicating programme goals ; and improving 
programme effectiveness . The Outcome Budgeting facilitates progress 
card on what departments have done or achieved with the financial outlays 
announced in the annual budgets . Outcome budgets are prepared using 
outcomes (ultimate outputs ) as articulated by its citizens and users of 
various services provided by the ULBs. Budget preparation process , 
calendar, approval and control process as per Outcome Budgets are 
detailed in the Outcome Budget Manual provided separately to each 
Municipality . 


30 . 2 . Approach to Budgeting 


30 . 3 


The objective of the budgeting system of an Municipality is to arrive at a 
scientific basis for building linkage between the nature of receiptor payment 
with the functions / services or other Budget control centers . Budget shall 
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reflect the principles and programmes of the Municipality. Budgetmust also 
enable Municipality in measuring and promoting accountability in respect of 
service delivery. Public expenditure must be spent in the most productive 
way. Decentralized planning with citizens participation facilitates achieving 
this objective . 


30 .4 


Any receipt and payment shall reflect the above said objectives . To facilitate 
this , Two broad categories of Budgeting Centers are defined . Budgets shall 
establish a close linkage between the Accounting subjects (nature of receipt 
and payment) and 


the function 


the field as identifiable by the geographicalboundaries over which the cost is 
incurred 


30 . 3 . Budgeting Process 


30 .5 


Budgets shall reflect the estimated inflows, outflows, surplus / deficit under 
the various Receipts and Payment heads , Opening and Closing balances . 
The receipts and payments shall be classified under four broad heads 
Revenue Receipts , Revenue Expenditure , Capital Receipts and Capital 
Expenditure . Budget shall also reflect 


Estimate of the Income and expenditure of the Municipality along with an 
Establishment schedule 


The rates at which various taxes , surcharges , cesses and fees shall be 
levied by the Municipality in the year next following 


The amount ofmoney to be raised 


30 .6 


The receipts and payments shall be estimated for each of the accounting 
subjects under every Budgeting centre . Hence a budget code is defined as a 
combination of Budget centres and Account code. The structure for this is 
detailed in the Chapter 4 on Chart ofAccounts . 


30 . 7 


Budget shallbe prepared for each of the revenue and capital account heads 
in form BUD - 1 annexed to this Chapter . This form is to be prepared by 
individual budgeting units for each of the Major and Minor Heads ofAccount 
along with the details of the functions and field towards which it relates. 
Functions ,Major Head , Minor Heads are mandatory. It is advisable to have 
the budgets prepared at the detailed head also to ensure budgetary control. 
Budgets would be prepared at the field level like zones , circles . In the 
medium term , Municipalities are advised to move towards decentralized 
budgeting at the field level. In addition , Municipalities maintain separate 
funds for certain heads like Water or Drainage and Sewerage fund etc then 
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the budget has to be prepared fund wise only . The budget heads hence are 
integrated with the account heads . The accounting system can hence 

provide details ofactual against each budgethead . 
Bottom up budgeting 
30 .8 The basis for preparing the budget will be the inputs from various 

departments /units . Budgets preparation shall be based on a bottom up 
approach . Estimates shall be made from the lowest unit and then 
consolidated at the Head Office . A consolidation will be made and can be 

compiled in the form given as BUD - 2 
30 . 9 The consolidated budgets shall be presented in a summary form ( in form 

BUD - 3 -6 ). Detailed Budget will also form part of the Budget Document of 

the Municipalities. 
Budgeting Calendar 
30 . 10 The budget preparatory process follows a budget calendar. The “budget 

calendar” provides various details of deadlines and dates by which various 
officials in the Municipalities need to prepare and place the budget before 

the concerned authorities . 
30 . 11 The time schedule for preparation , placing and revision of the budget and 

budget approval by Standing Committee /Councilwould be governed by the 

provisions of section 84 of the Bihar MunicipalAct, 2007 . 
30 . 12 The budgeting activity for any financial year shall commence by October 

31st of the financial year preceding it. The various stages of budget 
preparation and approval should be within the time limits as stipulated / 

Suggested in this regard are 
SI. No . 1 Activity Description 

Target Date of 

Completion 
Budget Guidelines from UDHD to be received by October 31st 
Municipalities 
Decisions about budget cost centers and 

November 30th 
responsibility centers 
Survey to be completed each year for ascertaining December 31st 
service levels , Need assessment and priorities of 
public including urban poor 
Actual costs up to December 31st to be provided to January end 
each cost centers by accounts 
UDHD to inform estimated amount of grant for January end 
Budget Year 
Budget to be provided to Empowered Standing February end 
Committee 
Budget to be approved by Municipal Council March 15th 
Submission of Budget Estimates to UDHD or DMA March 15th 
or RDMA 
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Approval of Budget 


30 . 13 The Budget is the key document of any governmental set up . A budgetmay 

not be a valid document unless it is properly approved / authorised by 
Municipal Councils . 


BudgetRevision 


30 . 14 Once a budgethas been prepared , the case or justifications for subsequent 

revisions to the amount budgeted may arise . The revisions to the original 
Budgets Estimates shall be guided by the Bihar Municipal Accounts Rules 

framed for this purpose . 
BUDGETARY CONTROLS 


30 . 15 In keeping with the objectives , the following control requirements are to be 

builtinto the budgeting system : 


No expenditure can be incurred unless backed by a budget ; 


Any expenditure prior to being incurred must be identified to its budgethead for 

allocation ofmoney 


Any expenditure prior to being incurred should be backed by appropriate 
sanctions (administrative / technical sanctions as the case may be ) in 
accordance with the procedures laid down in the Bihar Municipal Accounts 
Rules . 


Budget variance report (BVR ) 
30 . 16 Budgetvariance report (BVR )and shall be prepared at the following levels: 

at an overallMunicipalities level; 


at each of the Budgeting Centers . 


30 . 17 The BVR forms the basis of control as it can provide information on : 


a . 


Positive variance shall be analysed for reasons. For instance actual tax 
collection is more than the projected say in ward or a zone. The reasons for 
the same can be analysed and replicated . 


b . 


Negative variance , shall be analysed for reasons and cost controlmeasures 
identified . For instance the increase in maintenance expenses or finance 
charges could indicate lack of planning or implementation follow -up . 


30 . 18 The BVR should be prepared on a Quarterly basis as per Bihar Municipal 

Accounts Rules . Review mechanisms for disposing of the unfavorable 
variances would add value to the Management ofMunicipalities . The format 
of the BVR is annexed to this Chapter as Form BUD -7 . 
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MANAGEMENT INFORMATION SYSTEM (MIS ) 


30 . 19 Management Information System reports are necessary in Municipalities for 

measuring its activities in a moremeaningful and transparentmanner. MIS 
not only provides information on accounting & financial aspects but also 
covers non - financial aspects / information in an integrated mode . The object 
of development of MIS reports is to provide the performance 
details/statistical data of the activities of the Municipalities in various forms. 
MIS reports serve as critical inputs for any decision making on any of the 

conducts of theMunicipalities . 
BASES & COVERAGE 


30 . 20 MIS reports are prepared from the accounting and other records maintained 

for the conduct of the ULB activities . These basic data are to be maintained 
properly in order that the MIS reports prepared based on the records are 
correct and accurate . Therefore , establishment and ensuring of 
maintenance of proper accounting & other records is key for effective MIS 
reports . 


30 .21 MIS recommended for ULBs is same as based upon National Municipal 

Information System (NMIS ) by Reserve Bank of India , which uses the Chart 
of Accounts as per National Municipal Accounting Manual. Municipalities 
may also specify additional MIS reports , which are appropriate and 
necessary for their functioning and monitoring. 


MIS also covers non - financial aspects of the activities also , for example , 
Basic city statistics , the information on number of employees , services 
status , infrastructure growth , revenue enhancements etc . It is advisable that 
the information on performance status is compiled and reported at the end 
of each quarter year. 


30 .22 MIS reports prepared in ULBs shall cover the following key areas : 


Financial Performance (Balance Sheet, Income and Expenditure , Cash 
Flow Statements, etc ) 
Departmental Performance (Departmental collection summary, etc ) 
Recovery of Cost / Subsidy Report (Water Supply cost sheet, etc ) 
Key Performance Indicators (Financial ratio analysis , etc ) 


Ward LevelMIS (Ward levelrevenue , expenses etc ) 


33 . 23 MIS reports covered in earlier Chapter 27 on Financial Statements of this 

manual is listed below for easy reference . 
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Income & Expenditure (Table 27.3 ) 


Balance Sheet ( Table 27 .4 ) 


Statement of Cash flows (Table 27 .5 ) 


Receipts & Payments Account ( Table 27 .6 ) 


Subsidy Report ( Table 27.7 ) 


Financial Ratios (Table 27.8 & 27. 9 ) 


33. 24 Municipalities may also prepare the following reports on a periodical basis 

and submit them to various governing committees for review , analysis and 
decision making purposes . 


Statement of Receivables (Form BUD - 8 ) 


Statement ofPayables (Form BUD - 9 ) 


• 


Ward wise Liability Summary Report (Form BUD - 10 ) 


• 


Revenue Trend analysis (Form BUD - 11 ) 


33 . 26 Municipalities may also specify additional MIS reports , which are 

appropriate and necessary for their functioning and monitoring . The 
recommendations made in this chapter are general and minimal 
requirements and the Municipalities on its own shall add any other reports or 
forms, as they considernecessary and suitable . 
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NameoftheMunicipality 


BudgetestimationSheetsformat 


NameoftheFunction_ 


BudgetingYear_ Field 

HeadofAccount-Descriptionof Item* 


Actualforthe previousyear 

Rs. 


Budget Estimatesfor thecurrentyear 


Revised Estimatesforthe 

currentyear 


Budget Estimatesfor thenextyear 

Rs. 


Rs. 


Rs. 


4 


5 


6 


REVENUESTaxRevenues Property&OtherTaxes 
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WaterTaxes,»»»»»»» 


Circles1 


Sub-total(TaxRevenues) Fees&UserCharges LicenseFees 
AdvertisementTaxes,,,, 


Circles1 


Sub-total(Fees&UserCharges) InterestIncome InterestfromBankDepositsInterest 
fromPostOfficeDeposits,,,,,,,,,,,,, 


Sub-total(InterestIncome) 


Field 


HeadofAccount-Descriptionof Item* 


Actualforthe previousyear 

Rs. 


Budget Estimatesfor thecurrentyear 

Rs. 4 

L 


Revised Estimatesforthe currentyear 

Rs. 5 


Budget Estimatesfor thenextyear 

Rs. 


3 


6 


TOTALREVENUERECEIPTS EXPENDITURES EstablishmentExpenses Salaries&Wages 
Pensionexpenses,, 


Circles1 


Circles1 


Sub-total(EstablishmentExpenses) Operations&Maintenance Repairs&Maintenance–RoadsRepairs 
&Maintenance-Buildings,,,,,»»»» Sub-total(Operations&Maintenance) TOTALREVENUEEXPENDITURE 
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Circles1 


CAPITALRECEIPTS Loans LoansfromStateGovt,,,,,, 


Sub-total(Loans) Depositworks Depositworksreceived Sub-total(DepositWorks) DepositsandAdvances 
SecurityDeposits,,»»»»» 


1475 


1476 


Field 


HeadofAccount-Descriptionof Item* 


Actualforthe previousyear 


Budget Estimatesfor 
thecurrentyear 

Rs. 4 


Rs. 


Revised Estimatesforthe currentyear 

Rs. 5 


Budget Estimatesfor 
thenextyear 

Rs. 


3 


2 Sub-total(Deposits) TOTALCAPITALRECEIPTS 


ER 


Circles1 CAPITALEXPENDITUREFixed 

Assets PurchaseofFixedAssetsCapital 
Workinprogress,,»» 

Sub-total(FixedAssets) Circles1 Investments 

InvestmentinGovernmentSecurities InvestmentinNon-GovtSecurities,,,, 

Sub-total(Investments) Circles1 

LoansandAdvances LoanstoEmployeesLoans toOthersMiscellaneous Advances, Sub-total(Loans&Advances) 

TOTALCAPITALEXPENDITURE Similartotheabove,thebudgetestimationshallbeobtainedforalltheMajor,Minoranddetailedaccountheadsfor eachoftheCirclesandfunctions. 
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BUD-2 


NameoftheMunicipality BudgetestimateConsolidationformat 


BudgetingYear: 


Function 


Field 


|Actualfor 


Budget 


Revised 


HeadofAccount -Descriptionof Item 


BudgetEstimates 
forthenextyear 


theprevious 


Estimates 


Estimates 


year 


forthe 


forthe 


currentyear 


currentyear 


2 
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Consolidationshallbemadeforeveryitemofdetailedheadsofaccount. 


1477 


1478 


FormBUD-3 


NameoftheMunicipality 


SUMMARYOFBUDGETFORTHEPERIOD 


Sr.No. 


Particulars 


ActualfortheBudgetEstimatesforRevisedEstimatesBudget previousyearthecurrentyearforthecurrentyearEstimatesforthe 
Rs.Rs. 

Rs. 

nextyear 

Rs. 2L3 


4 


5 


1 OpeningBalance* Add: RevenueReceipts CapitalReceipts Less: Revenueexpenditure CapitalExpenditure ClosingBalance* 


for Joe (3THIRUT) 21 410 2016 


*Balancesdenotecashandbankbalance. 


FormBUD-4 


NameoftheMunicipality 


MAJORACCOUNTHEADWISEBUDGET FORTHEPERIOD 


SNo 


MajorAccountHead 


Rs. 


Rs. 


Sr.No. CodeActualfortheBudgetEstimatesforRevisedEstimatesBudget previousyearcurrentyearthecurrentyearEstimates 

Rs. 

forthenext 
year 

Rs. 23 

5 


REVENUERECEIPTS 


110 
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120 130 140 150 160 170 171 180 


TaxRevenue AssignedRevenuesand Compensation RentalIncome-Municipal Properties FeesandUserCharges SaleandHireCharges RevenueGrants,Contributions 


1479 


1480 


and Subsidies IncomefromInvestments InterestEarned OtherIncome Total REVENUEEXPENDITURE 


210 


220 


ER 


230 240 250 


Establishment Expenses Administrative ExpensesOperations andMaintenance InterestandFinance ChargesProgram Expenses 
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SNo 


MajorAccountHead 


CodeActualforthe previousyear 

Rs. 


BudgetEstimates 

forthe currentyear 

Rs. 


Revised 

Budget EstimatesforEstimates thecurrentyear|forthenext Rs. 

year 

Rs. 4 

5 


1 


3 


RevenueGrants, ContributionsandSubsidies MiscellaneousExpensesPrior PeriodItem Total CAPITALRECEIPTS 


260 271 280 


320 330 


331 
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340 


341 


350 


Grants,ContributionsforSpecific purposes SecuredLoans UnsecuredLoans DepositsReceived DepositWorks OtherLiabilities Total 
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CAPITALEXPENDITURE 


1482 


410 412 420 421 430 


440 


ER 


460 

470 FixedAssets CapitalWorkinProgress Investments-GeneralFund Investments-OtherFunds Stockinhand PrepaidExpenses Loans,advancesanddeposits OtherAssets 

Total Note:ThesetotalsshallbetalliedwiththetotalsinFormsBUD5-6. 
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FormBUD-5 


NameoftheMunicipality SUMMARYOFFUNCTIONWISEBUDGETFORTHEPERIOD 


Sr.No. 


SNo 


Function 


Code 


Revenue 


|Revenue 


Capital 


NetInflow/ 


CapitalReceipts(Rs.) 


Receipt 


Expenses 


Expenditure 

7 


(Outflow) 

8 


4 


5 


6 


General&Administration 


Planning&Regulations 


3 0010 2030 4050 6070 8090 


PublicWorks 
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Health 


Sanitation&SolidWaste Management 


CivicAmenities 


UrbanForestry_ 


Total* *Thetotalofcolumns4to7shallbetalliedwiththoseinFormBUD-3. 
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FormBUD-6 
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NameoftheMunicipality 


SUMMARYOFFIELDWISEBUDGETFORTHEPERIOD 


Sr.No. 


SNo 


Function 


Code 


Revenue 


Revenue 


Capital 


NetInflow/ 


Capital ReceiptsRs. 


Receipt 


Expenses 


Expenditure 


(Outflow) 


ER 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Rs. 


Field1 Field2 Field3 
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Circle 


Total* 


Note:FieldcouldbelowestlevelatwhichULBlikestobudget.Ideallythisshouldbedoneatthewardlevel. 


*Thetotalofcolumns4to7shallbetalliedwiththoseinFormBUD-3. 


to 


FormBUD-7 NameoftheMunicipality QuarterlyBudgetVarianceReport 

Fortheperiodfrom CodeNo.HeadofAccount 

BudgetProgressiveTotalattheendofeachquarterVarianceRemark 

Estimate Qtr.1Qtr.2|Qtr.3TotalRs. 1 

3|4|5|6|7|8|9 REVENUERECEIPTS* 110Taxrevenue 120AssignedRevenues&Compensation 130RentalincomefromMunicipalProperties 140Fees&Usercharges 150Sale&Hirecharges 160RevenueGrants,contribution&subsidies 170IncomefromInvestments-GeneralFund 170IncomefromInvestments-OtherFunds 171Interestearned 180Otherincome 

Anyotherrevenuereceipts[specify] Sub-total 

REVENUEEXPENDITURE* 210EstablishmentExpenses 220AdministrativeExpenses 230 Operations&Maintenance 240 Interest&Financecharges 250 ProgrammeExpenses 260RevenueGrants,contribution&subsidies 

MiscellaneousExpenses Anyotherrevenuepayments[specify] 

Sub-total *Similarly,thevariancesforCapitalreceiptsandexpendituresshallalsobecomputedonaperiodicbasis. 


fr TT (37YTERUT) 21 10 2016 
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FormBUD-8 


1486 


NameoftheMunicipality 


NameoftheDepartment 


StatementofReceivablesforthemonthof 


(TobeformingpartofMonthlyAccounts) 


CodeNo. 


HeadofAccount/Item 


Receivablesat thestartofthe 


Demand raised 


Actualreceipts duringthe 


Receivablesat theendofthe 


6 


431-10Property 431-10-(a)Taxes 431-10-(a)Property 

Sub-total 431-19OtherTaxes 431-19-(a)ProfessionalTax[whereverondemand] 431-19-(a)TowerTax 431-19-(a)SewerageTax 431-19-(a)Others* 

Sub-total 431-20CessIncome 431-30Fees&UserCharges 431-30-(a) LicenseFees 431-30-(a)DevelopmentCharges 431-30-(a)Others* 

Sub-total 431-40OtherSources 431-40-(a)RentalIncome 431-40-(a)InterestAccruedanddue 431-40-(a)InterestAccruedandnotdue 431-40-(a)Others* 
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CodeNo. 


HeadofAccount/Item 


Receivablesat thestartofthe 


Demand raised 


Actualreceipts duringthe 

5 


Receivablesat theendofthe 


Sub-total 
431-50Government 431-50-(a)Grants 431-50-(a)AssignedRevenues 431-50-(a)Others* 

Sub-total 

GrantTotalofReceivables (a)InsertDetailedHeadCodesofAccountasapplicable *Specifytaxorotherrevenueaccountsasapplicable 
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1488 


5 


ER 


BUD-9 NameoftheMunicipality 

NameoftheDepartment StatementofPayablesforthemonthof 

(TobeformingpartofMonthlyAccounts) CodeNo.HeadofAccount/ItemPayablesattheBillsraised|Actual 

Payablesatthe startofthe 

payments endofthemonth 12 

3 350-10Creditors 350-10-(a)Contractors 350-10-(a)Suppliers 350-10-(a)PayableagainstGrants 350-10-(a)Others* 

Sub-total 350-11Employee 
350-11-(a)LiabilitiesGross 
350-11-(a)Salary 350-11-(a)Pension&Gratuity 

Sub-total 350-20Recoveries 350-20-(a)PayableTDS 350-20-(a)WorksTax 350-20-(a)Others* 

Sub-total 350-40RefundsPayable 
350-40-(a)Taxes 350-40-(a)Others* 

Sub-total 350-41AdvanceCollectionOfRevenues 350-41-(a)Taxes 350-41-(a)Others* 

Sub-total 

GranttotalofPayables (a)InsertDetailedHeadCodesofAccountasapplicable*Specifytaxorotherpayableaccountsasapplicable 
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WardwiseWorksLiabilitySummary 

Report Fortheyear 


Ward No. 
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Currentyear 

TotalPaidduring 
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thecurrent No.ofAmountNo.ofAmountNo.ofAmountNo.ofAmountNo.ofAmount 


ER 
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pending 


pending 


pending 


pending 
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RevenueTrendAnalysis Fortheyearending 
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JulAug 
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OctNovDec 


Jan 
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Mar 


Absolute increase 


Totalof the current year 


Totalof the previous year 


1%age increase 

or [decrease 


of 


[decrease 
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4 
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14 
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18 


110 120 


130 


140 150 160 170 170 


Taxrevenue AssignedRevenues& Compensation RentalincomefromMunicipal Properties Fees&Usercharges Sale&HireCharges RevenueGrants,contributions &subsidies IncomefromInvestments GeneralFund IncomefromInvestments- OtherFunds Interestearned Otherincome Total 


for TT (37TERUT) 21 10 2016 


171 


180 


ByorderoftheGovernorofBihar, 

JAISINGH, JointsecretarytoGovernment. 
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